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J. KAPUŚCIŃSKI: 


PODRĘCZNIK DO NAUKI 
ISANIA NA MASZYNIE 
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Brak podręcznika polskiego w nauce pisania na maszynie, skłonił 
mnie do wydania niniejszej książki. 

Na wzór podręczników niemieckich przyjąłem metodę pisania wszyst- 
kimi palcami. Opierając się jednak na doświadczeniu, przeznaczyłem dla 
palców wskazujących — odmiennie od autorów niemieckich — największą 
ilość klawiszy, jako że są to palce najsilniejsze i że znaczna ilość osób 
w praktyce posługuje się prawie że wyłącznie tymi dwoma palcami. 
W podręcznikach niemieckich największa ilość klawiszy przypada na małe 
palce. Obarczenie tych palców jest jednak pozorne! Po obu stronach bo- 
wiem klawiatury umieszczone są litery rzadko powtarzające się w języku 
niemieckim; nie potrzeba zatem dla naciskania tych klawiszy przeznaczać 
osobnych palców. Przeciwnie ma się rzecz z językiem polskim: po obu 
bokach klawiatury ustawione są klawisze z literami, które się w języku 
polskim bardzo często powtarzają, jak a ywo pe, zaś w środku kla- 
wiatury umieszczone są klawisze mniej używane. Ponieważ naciskanie 
tych środkowych klawiszy siłą faktu przypada na palce wskazujące obu 
rąk, uważałem za stosowne przeznaczyć dla tych silnych i ruchliwych 
palców dwa razy tyle tych mniej używanych, środkowych klawiszy, jak 
innym palcom. 

Uniwersalna klawiatura w ogólności nie nadaje się dla języka pol- 
skiego. Została ona ułożona najpierw dla języka angielskiego, później, 
przez wzgląd na bliskie pokrewieństwo z językiem niemieckim, została 
z małemi zmianami przyjęta dla pisma niemieckiego. O ile łatwość w zło- 
żeniu takich grup liter, jak wert tr ter der des th zu 
dogodną jest dla wspomnianych języków, o tyle mniej zaś dla pisma 
polskiego. | 

Gdyby kiedyś w przyszłości powstały w Polsce fabryki maszyn pi- 
sarskich, należałoby zmienić obecny uniwersalny układ klawiatury, dosto- 
sowując go do języka polskiego. 

W środku klawiatury powinnoby się umieścić pod palec wskazujący 
1 średni lewej ręki klawisze: R E | W S O V G pod pierwsze zaś 
dwa palce prawej ręki: Z PANOM TH it d. celem łatwego 
otrzymania zestawień liter takich, jak: rz prz cz sz szcz ch nie wy 
do od it. p. lnne zaś, rzadziej przychodzące litery, jak: x v f g b 
ustawić po obu stronach klawiatury. 


Na podstawie obliczeń, na każdych 100 różnych liter, składających 
się na słowa i zdania, przypada: 


A .7% 0 000 OMD SAO 0 
BO$ oo. STAAUWJAZ, 
BOROWA 200.4, 00/2259 
RW SEA ZSO ZUS ZAWIE 
PAK DRE 7 201402382 
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Wobec tego zaproponowałbym dla języka polskiego następujący 
układ klawiatury: 
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Szczęśliwiej już pod tym względem została ułożona klawiatura dla: 
języka ruskiego i rosyjskiego. 

Jako nowość wprowadziłem pisanie na maszynie bez patrzenia na 
klawiaturę. Początkujący, zwłaszcza nie grający na żadnym instrumencie, 
natrafia z początku na pewne trudności, które jednak wkrótce pokonywa. 
Korzyść z takiego sposobu pisania jest taka, że uczeń ma wszystkie kla- 
wisze w pamięci, zna ich położenie i wyczuwa je tylko palcami, podo- 
bnie jak klawisze na organach lub fortepianie, a mając wzrok wolny, 
może patrzeć na papier, nawinięty na wałek, i kontrolować, czy pisze 
poprawnie. Później dochodzi pod tym względem do takiej wprawy, 
że równocześnie odczytuje rękopis i przepisuje treść na maszynie, spo- 
glądając tylko od czasu do czasu na papier, czy niema jakiego błędu. 
W ten sposób pisze się prędko i nie rozprasza uwagi; łatwo się wtedy 
układa listy i pisze równocześnie na maszynie. 

Osoby mniej uzdolnione i zręczne będą wprawdzie później przy pi- 
saniu patrzeć na klawiaturę, jednakowoż po przejściu powyższego ćwi- 
czenia będą bardzo szybko wyszukiwały odpowiednie klawisze, a wpra- 
wę tę zawdzięczać będą więcej pamięci i technice palców, niż bystrości 


"wzroku. Aby jednakowoż białe klawisze z napisami nie nęciły piszącego, 


zalecam w braku odpowiednich nakrywek, zalepić je ciemnymi skrawka- 
mi papieru. W nowoczesnych szkołach pisania na maszynie, używają do 
zakrywania klawiszy specyalnych metalowych na rywek. 

Materyał, objęty niniejszym podręcznikiem, da się wyczerpać w 30 
do 40 godzinach. Nadawać się przeto będzie do użytku na jednorocznych 
kursach handlowych żeńskich, w Akademiach handlowych, gdzie plan 
nauki przewiduje tylko | godzinę w tygodniu. Zupełnie dokładnie da się 
przerobić w dwuklasowych szkołach handlowych o 2 godzinach nauki pi- 
sania na maszynie tygodniowo. Podręcznik jest tak ułożony, że korzystać 
z niego mogą także osoby-samouki. E 

Podręcznik ważne odda usługi i z tego względu, że może równo- 


cześnie z równie dobrym skutkiem uczyć się pisania na maszynie kilka 


osób, mniej lub więcej zręcznych. Pod dyktatem — jak się w praktyce 
nauczycielskiej przekonałem — nie wszyscy uczniowie piszą równomier- 
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| nie. Obdarzeni większą zręcznością kończą dyktat wcześniej i czekają, 

| podczas gdy mniej uzdolnieni piszą wolniej, a widząc swe opóźnianie, 
mimowolnie się denerwują, przez co piszą gorzej i coraz wolniej. Gdy 

uczący się jednak sam odczytuje słowa z książki, aby je następnie prze- 
pisać na maszynie, nabywa wprawy w pisaniu, a to: w miarę ćwiczenia 
i własnych zdolności. 

Podręcznik i nauczycielowi ułatwi w wysokim stopniu naukę. Pod- 
czas gdy poszczególni uczniowie odpisują ćwiczenia z książki, nauczyciel 
może udzielać bez przerwy w nauce każdemu z nich wskazówek i obja- 
śnień odnośnie do składowych części maszyny, obejrzeć i naprawić chwi- 
lowo popsutą maszynę któregoś z piszących i t. p. Natomiast przerwy 
takiej nie dałoby się uniknąć przy dyktacie. Dlatego też nie mogę dość 
gorąco polecić, ażeby przy lekcyach zbiorowych każdy z uczniów posia- 

j dał własną książkę. 

i Dyktaty wskazane są z początkiem nauki mniej więcej do III. Lek- 
cyi, gdzie dla nabycia wprawy powtarza się każdy wyraz po kilka razy. 
Wtedy zręczniejsi powtórzą dany wyraz tylko kilka razy więcej od mniej 
uzdolnionych. Nauczyciel, po wygłoszeniu jakiegoś wyrazu, żąda od je- 
dnego z uczących się oznaczenia na głos wszystkich palców, które 
kolejno będą naciskały potrzebne klawisze, a później, przechodząc od 
ucznia do ucznia kontroluje, czy piszą poprawnie i oznaczonemi wpierw 
palcami. 

Niniejszy podręcznik jest pierwszą tego rodzaju książką w języku 
ę polskim. Ponieważ nie mogłem nieraz znależć w słownictwie polskiem od- 
i powiednich nazw, zmuszony byłem sam utworzyć kilka wyrażeń techni- 

cznych i określeń dla niektórych części składowych maszyny. Starałem 
się przytem, aby nowa nazwa odrazu naprowadzała ucznia na funkcye, 
jakie dany mechanizm spełnia. Obok nowej nazwy polskiej przytaczam 
w pouczeniach również nazwę danej części składowej maszyny w języku 
niemieckim. Chodziłoby mi bowiem o usunięcie niepewności w razie za- 
poznawania się z pewnym systemem na podstawie pouczenia w języku 

niemieckim i mego podręcznika, który zawiera opis tylko dwóch systemów: 
„Underwood* i „Remington”. 

Celem ułatwienia nauki, książka wydana jest trojakim drukiem: 
drukiem zwyczajnym podane są pouczenia; ćwiczenia, które należy prze- 
pisywać na maszynie, uwidocznione są czcionkami maszynowemi; zaś 
wskazówki, tyczące się ćwiczeń, pisane są kursywą. 
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LEKCYA I 


obejmuje opis maszyny pisarskiej w ogólności, w szczegółach: ustawienie 

maszyny, założenie papieru na wałek, wyrównanie i przytrzymanie pa- 

pieru na wałku, układ ciała przy maszynie, oznaczenie palców i normalny 

ich układ, naciskanie kciukami odstępnika, układ klawiatury i uderzanie 

w klawisze, pouczenie o mechaniźmie czcionkowym, zastosowanie rączki 

i przenośni, nakrywanie maszyny oraz ćwiczenia w drugim rzędzie kla- 
wiatury według wskazówek. 


Maszyna pisarska. 
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Rycina VIII. 


Maszyna do pisania każdego systemu składa się na pierwszy rzut 
oka ze szkieletu, ruchomego wózka i drewnianej lub filcowej podstawy. 


SPRYPPONO "PEEP 


PTEPYTANATA 








RRS 





RE 


Na przedniej stronie szkieletu widać wysunięte cztery rzędy dają- 
cych się naciskać klawiszy (tastrów) z napisami wszystkich liter, cyfr 
i znaków. Po obu stronach klawiatury umieszczone są cośkolwiek wię- 
ksze tastry, które służą bądź do otrzymywania dużych liter lub znaków, 
bądź do cofania wózka i przesuwania go poza ustalone marginesy. 





Rycina V. 


Wózek, dający się przesuwać po szynach w lewą i prawą stronę, 
zaopatrzony jest w przyrządy do zwalniania papieru i wałka z trybów, 
dalej posiada regulator odstępów między wierszami, przytrzymywacze pa- 
pieru i inne. 

Zastosowanie i sposób użycia najważniejszych składowych części 
maszyny, z jakimi się piszący powinien obeznać, podane będą kolejno 
w dalszych lekcyach. ] 
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Z pomiędzy różnych systemów maszyn z widocznem i niewidocz- 
nem pismem, jak systemy: „Smith Premier*, „Adler*, „Continental*, 
„Ideal*, „Remington-Sholes*, „Smith $% Bros*, „Mercedes*, zamieszczono 
dla ilustracyi w niniejszym podręczniku ryciny i opisy dwu najbardziej 
rozpowszechnionych u nas systemów, a to, jak wskazują poprzedzające 
ryciny, system „Underwood* w najnowszym i starszym modelu oraz 
system „Remington', model X. i XI. 

Objaśnienia każdej figury w rycinie podane są na dwóch osobnych 
arkuszach, wprawionych na końcu książki. Ponadto w tekście, przy 
opisie poszczególnych części składowych maszyny, podane będą odno- 
Śniki do rycin i figur. „U oznaczać będzie system „Underwood*, „R 
maszynę systemu ,„Remington'*. Uwaga więc w nawiasie n. p. UJ 
fig. 37. oznaczać będzie, że odnośny mechanizm uwidoczniony jest na 
rycinie drugiej, figura 37. a w całości rycina przedstawia maszynę syste- 
mu „Underwood*; powołanie się R. V, fig. I38I0 oznacza, że składową 
tę część można zobaczyć na rycinie piątej z rzędu, przedstawiającej ma- 
szynę systemu ,,Remington*, pod liczbą 13810. 

Wyrażenia „prawy, „lewy' należy rozumieć ze stanowiska piszącego. 


Ustawienie maszyny. 


Maszyna powinna być ustawiona poziomo na stoliku tak, żeby pi- 
szący, siedząc na krześle, trzymał ręce tuż nad klawiaturą, i aby łokcie 
z rękami, tworzyły linię poziomą. 

Maszyny pisarskie ustawia się zazwyczaj na specyalnych stolikach, 
wysokich na 65 do 70 cm. Stolik taki z szafką na przybory do pisania 
i żelaznym przytrzymywaczem papieru nad stolikiem, uwidoczniony jest 
na rycinie XL. 


Założenie papieru na wałek. 


Do maszyny można wprowadzić, zależnie od potrzeby, albo cały 
arkusz, albo tylko ćwiartkę papieru. 

Przytrzymując kartkę papieru obiema rękami za krawędzie, pochy- 
lamy górny brzeg stronicy, na której zamierzamy pisać, od siebie ku do- 
łowi tak (rycina IX), ażeby dolny brzeg znalazł się tam, gdzie był przed- 
tem górny, i naodwrót, górny brzeg żeby był zwrócony ku dołowi. 

Po wykonaniu tego ruchu, przed oczyma będziemy mieli odwrotną 
stronę papieru, stronica zaś, na której zamierzamy pisać, zwrócona bę- 
dzie ku maszynie. 

Tak odwróconą kartkę względnie arkusz papieru wkładamy do 
żłóbka, t. j. między tarczę (U. 1. fig. I, U. IL. fig. NR. V. >kigo. 31720. 
Schild) a wałek (U. I. fig. 2 — R. V. fig. 31611). 

Przytrzymując teraz papier lewą ręką (rycina X), nawijamy na wałek 
zapomocą prawej główki (U. Il. fig. D. — R. V. fig. 31671), kręcąc ją w prawo. 
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Przy wkładaniu papieru do żłóbka należy uważać, aby oba brzegi 
arkusza były mniej więcej w jednakowem oddaleniu od krańców wałka. 
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Rycina IX. 


Wyrównanie papieru. 


Niezawsze da się papier równo założyć. 

Do wyrównywania papieru służy osobny mechanizm, który od funk- 
cyi, jaką spełnia, nazwiemy zwalniaczem papieru (U. l. fig. 5, U. II. fig, E — 
R. V. fig. 33740) (Fiihrungsrollenabheber, Papierauslósehebel). 

Gdy naciśniemy tę dźwignię, papier, choćby najcieńszy, da się zu- 
pełnie swobodnie na wałku poruszać bez trudności i obawy rozdarcia go. 





W maszynie Remington dobrze jest przy wyrównywaniu papieru przy- 
trzymać zwalniacz osobnym haczkiem. 

Papier będzie równo na wałek założony wtedy, gdy górny brzeg 
kartki kryć będzie skalę (Zeilenskala), t.j. blaszkę, przylegającą do wałka 





Rycina X. 


(U. II. fig. O iP — R. V. fig. 26930). Bardzo często celem wyrównania 
papieru podkręca się wałek do góry i wyrównuje się lewe brzegi tak 
długo, dopóki nie będą się dokładnie kryły. 

Po wyrównaniu papieru należy zwalniacz papieru wepchnąć z po- 
wrotem do pierwotnego położenia: w Underwoodzie przez podniesienie 
guzika do góry, w systemie Remington przez popchnięcie od siebie zwal- 
niacza i uwolnienie go w ten sposób od haczka. 
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Przytrzymywanie papieru na wałku. 


Po wyrównaniu należy papier przytrzymać ruchomemi łapkami (Pa- 


pierfinger, Papierhalter — U. figgB iBI R: V. fig. 33890 i 33900). 





Rycina XL. 


Obie te łapki dotykają wałka gumowemi rolkami; rolki te właśnie należy: 
ustawić na lewej i prawej krawędzi papieru. 

Nadto przy Underwoodzie można prócz tych przytrzymywaczy Na” 
stawić jeszcze łapkę środkową (Kuverthalter — U. 1 i U. IV. fig. 6), która 
zwłaszcza przy pisaniu na sztywnym papierze, jak na kartce korespon-' 


dencyjnej, kopercie it. p. jest bardzo pomocną. 
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Układ ciała przy maszynie. 


Przy pisaniu należy siedzieć prosto, blisko maszyny, nad maszyną 
się nie pochyłać i nie garbić. 

Nogi, w kolanach zgięte, spoczywają na całej stopie blisko krzesła. 

Ramiona mają być w łokciach zgięte. Łokcie i ramiona powinny 
przylegać lekko do boków tułowia. Przedramię przyjmuje położenie po- 
ziome. 

Ręce, w przegubie cośkolwiek wygięte na zewnątrz, należy trzymać 
blisko siebie. Palce zgiąć łagodnie w dół; wielkie palce czyli kciuki trzy- 
mać wyprostowane ku dołowi. 

(' Jak już na wstępie wspomiano, maszyna powinna być tak ustawio- 
na, ażeby palce przy powyższym układzie unosiły się tuż nad klawiaturą. 

Co się tyczy układu rąk, to już od samego początku nauki należy 
się przyzwyczajać do utrzymywania obu rąk nad klawiaturą, chociażby- 
śmy czasem jakieś słowo pisali tylko jedną ręką. 


, Oznaczenie palców. 
Celem ułatwienia nauki, oznaczmy wszystkie palce, 


zaczynając od 
małego palca lewej ręki. 





Rycina XII. 
Lewa ręka: 
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Prawa ręka: 
wskazujący palec jako palec 5-ty 
średni A 5 R "GU 
serdeczny Ę % 5 PZWAŃ 
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Pozostałe zaś środkowe dwa duże palce, zwane kciukami, oznaczmy: 


lewy kciuk literą L 
prawy o» R 


Każdy z wyżej oznaczonych ośmiu palców uderzać będzie tylko 


w ściśle przeznaczone klawisze. 


Kciukami naciskać będziemy, zależnie od potrzeby, raz prawym, 


raz lewym. 


Odstępnik (Spatium- oder Zwischenraumtaste) 


(U. 1. fig. 12 — R. V. fig. 13830) t. j. biegnącą wzdłuż dolnej ramy 
czarną listewkę, zwaną także listewką odstępową. Każde naciśnięcie odstę- 
pnika powoduje ruch wózka o jeden odstęp dalej. Odstępnika używa się 
do uzyskiwania odstępów między słowami i do pisma rozstrzelonego, 


o czem będzie mowa w VIII. lekcyi. 


Układ klawiatury. 


Klawiatura (Tastatur) składa się z czterech rzędów klawiszy. Pierwszy, 
od dołu zaczynając, oznaczmy jako | rząd, następny w górę jako Il. rząd, 
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Rycina XII. 


dalej w górę jako Ill rząd, wreszcie najwyżej położony rząd klawiszy 


jako IV. rząd klawiatury. 








ESR 
Uderzanie w klawisze. 


Naciskać klawisze należy krótko i dość silnie a nie powoli, jak to 
może mieć miejsce przy grze na fortepianie lub organach. 

Również i w dwa klawisze równocześnie uderzać nie można, gdyż 
w ten sposób zdoła się odcisnąć tylko jedna litera, a jeśli i dwie naraz, 
to żadna z nich nie na swojem miejscu a przytem niewyrażnie. 

Ażeby módz szybko pisać, należy przestrzegać następującej zasady: 
uniósłszy coskolwiek rękę, z góry uderzyć energicznie w klawisz, nastę- 
pnie szybko oderwać palec od klawisza, a kiedy czcionka po wybiciu li- 
tery na papierze momentalnie opadnie z powrotem na swoje miejsce, 
w ten sam sposób uderzyć w drugi klawisz, gdy ten znów opadnie, w trzeci, 
czwarty i t. d. 


Mechanizm czcionkowy. 


Każdy klawisz połączony jest zapomocą kilku dźwigni z czcionką 
zwaną także łypem. Na kazdej czcionce odlane są dwie litery, której 
napis na klawiszu wskazuje. Duża litera na klawiszu oznacza 2 litery; 
dużą i małą. 

Gdy uderzymy w klawisz, dźwignie podrywają nagle czcionkę, 
w okamgnieniu prowadzą ją do wałka, gdzie czcionka uderza przez wstążkę 
w papier, poprzednio wprowadzony na wałek. Wskutek energicznego 
uderzenia w klawisz i nagłego oderwania palca, czcionka szybko odbija 
się od wałka, pozostawiając jednak swój ślad na papierze. Urządzenie 
klawiatury w maszynie podobne jest do konstrucyi klawiatury fortepianu; 
odbijanie się czcionek od wałka w zupełności przypomina nam uderza- 
nie młotków drewnianych w struny. 

Którykolwiekbyśmy klawisz nacisnęli, każda czcionka przejść musi 
przez pewne oznaczone miejsce, aby módz dostać się do wałka celem 
wybicia litery na papierze; miejsce to nazwiemy okienkiem (U. II. fig. Y — 
RZY. g..260301 27721): | 

Za każdem uderzeniem w klawisz i wybiciem litery na papierze, 
wózek posuwa się o jeden odstęp na lewo, robiąc w ten sposób miejsce 
dla następnej litery. Pisanie na maszynie zasadza się więc na tem, że 
litery odbijają się zawsze w jednem i temsamem miejscu (okienko), a tylko 
wózek posuwa się stale o jeden ruch postępowy od prawej ręki ku 
lewej. 


Litery w II. rzędzie klawiatury. 


Naukę pisania rozpoczniemy od Il. rzędu klawiatury. Licząc od le- 
wej ręki ku prawej, znajdziemy tam następujące klawisze, które naciskać 
będziemy (patrz str. 16): 








3E-|022 


Jak z powyższego zestawienia wynika, 4-ty i 5-ty palec będą na- 
ciskały po dwie litery, a to: palec wskazujący lewej ręki f i g, zaś wska- 
zujący prawej ręki h i j. Jak już we wstępie książki wspomniano, środ- 
kowe palce będą wykonywały większą pracę z dwojakich przyczyn: po 


IJSODGOGOLUCE 


pierwsze są to palce najlepiej rozwinięte, a po drugie litery, ustawione 


Palcem 


w środku klawiatury, w stosunku do innych liter polskiego abecadła, | 
rzadko się powtarzają. | 

Dla innych palców, prócz 8-go na razie, pozostanie w tym rzędzie | 
tylko po jednym klawiszu. | 

Uderzanie |-szym palcem t. j. najmniejszym palcem u lewej ręki | 
sprawia niektórym początkującym, zwłaszcza niegrającym na żadnym in- 
strumencie, nieco trudności. Po kilku jednak ćwiczeniach mięśnie w tym 
palcu tak rozwiną, że naciskanie nim klawiszy nie będzie stanowiło już | 
żadnej różnicy. 

Oba kciuki powinny być wyprostowane w dół i unosić się tuż nad 
odstępnikiem (U. I. fig. 12 — R. V. fig. 13830), aby być zawsze w pogo- 
towiu nacisnąć tę listewkę celem robienia odstępów między słowami. 


Zza ZRZZA OZ AC ZZDEZCIK 
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Wskazówki. 
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Przed każdem ćwiczeniem podane będą wskazówki, dla odróżnienia 
od pouczeń i ćwiczeń, pochylonym drukiem, które należy wykonać albo 
przed rozpoczęciem ćwiczenia, albo też stosować się do nich w ciągu 
pisania. Prócz tego będą także w ćwiczeniach powplatane wskazówki, 
które natychmiast należy wykonać. 

Cyfry umieszczone pod literami oznaczają, którym palcem należy na- 
cisnąć klawisz, a duże litery „P* ,,LL*, którym kciukiem należy po danem 
słowie nacisnąć odstępnik. 


ĆWICZENIE I. Uderzać palcami lewej ręki dość silnie i krótęo! Szybko 
odrywać palce od klawiszy! Pomiędzy poszczegółnemi literami zostawiać po 2 
odstępy! Odstępnik naciskać prawym kciukiem! 

Pisać tak do końca linii! 

ao dad l] ga sd 1. a Sd.X 0 
palcem 1PP2PP3PP4PP4PPIPP2PP3PP4PP4PPIPP2PP3PP4PP4PPIPP2PP 
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Rączka. 


Gdyśmy już dobiegli do końca linii, musimy papier na wałku przesunąć 
na nowy wiersz a wózek jak najdalej na prawo. 
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W. nowszych systemach maszyn obie te czynności da się wykonać 
jednym ruchem ręki zapomocą rączki (U. L. fig. 9, U.II. fig. A— R. V. 
fig. 34000) (Zeilenstellhebel, Z.eilenabstandhebel). Gdy ciągniemy bowiem 
wózek za tę rączkę w prawo, już sam opór wózka wystarcza, aby ró- 
wnocześnie wałek z nawiniętym papierem obrócił się automatycznie o na- 
stępny wiersz 

Underwood. Jednym ruchem: lewym palcem wskazującym pociągamy 
rączkę do siebie i nie popuszczając jej wcale, ciągniemy wózek tym sa- 
mym palcem w prawo aż do oporu; dwoma ruchami: gdybyśmy atoli 
poruszyli tylko tę rączkę i puścili ją następnie, przesunąć można wózek 
w prawo prawym kciukiem, zakładając go o kieł (U. 1. fig. 10, U. II. 
fig. G — Wagengriff), wystający na przedniej ramie wózka z prawej 
strony. 

Przy Remingtonie chwytamy za rączkę w zgięciu trzema palcami 
prawej ręki, przekręcamy ją w prawo i nie popuszczając jej wcale, cią: 
gniemy wózek na- prawo aż do oporu. Za jednym więc ruchem przesu- 
niemy i wózek w prawo i papier na nowy wiersz. lę samą czynność 
można wykonać dwoma ruchami: pierwszym, przez przekręcenie a. 
uzyskujemy nowy wiersz, drugim, przy pomocy guzika przenośni (R. 
fig. 28050) z prawej strony wózka, przesuwamy wózek na prawy e 

Nie przesuwać papieru na nową linię zapomocą główek wałka 


(Daumenrollen, Walzenachsenknópfe) (U. IL fig. DiD IL. — R. V. fig. 
31671, 31681).! 


ĆWICZENIE 2. Powtarzać każdą z poniżej zestawionych grup liter przez 
jeden wiersz! Odstępnik naciskać prawym kciukiem! 

l. Od lewej ręki ku prawej, co litera odstęp: 
a 55a regoa S-d-... . 
.P2P3PAPAF|EZEORZ 

2. Po każdej grupie odstęp: 
asdfg asdig asdlg aS». 
12344P12344P12344P12 ... 

3. Odwrotnie, po każdej literze 3 odstępy: 
Gl a 5 14a..09:0 1 d..55 9890-75 
4PPP4PPP3PPP2PPPIPPP4PPP4PPP3PPP2PPPIPPP4PPP . 

4. Między każdą literą 2 odstępy: 
g 16%» 29, -d-8:.. 
4PP4PP3PP2PPIPP4PP4PP3PP2PP . . . 

9. Po jednym oastępie: 

 o>agldsaglrasag... 

4P4P3P2P1P4P4P3P2PIP4P4P3P2PIP4P . . 

6. Po każdej grupie odstęp: 
gfdsa gidsa gfdsa gfdsa.. 
44321P44321P44321P44321P ... 
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PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie! Którym palcem uderza się w klawisz A, 
a którym w S? Jakie klawisze należą do 4-go palca? Którymi palcami 
uderza się w klawisze D i G> 


ĆWICZENIE 3. Zalepić skrawkami ciemnego papieru poznane dotych- 
czas klawisze „ASDFG*! Pisać poniżej zestawione wyrazy już bez pa- 
trzenia na klawiaturę! Podczas uderzania w klawisze patrzeć na nawinięty 
na wałek papier i kontrolować, czy się pisze poprawnie! 

Powtarzać każdy wyraz przez cały wiersz! Pomiędzy słowami dawać po 
jednym odstępie, naciskając odstępnię prawym kciukiem! 
aSas"asdas asoao aS>aS "aS adS-aS ds -dS.d5S-AS z 
I2PITZPIZPTZPIZPT2PI 2PIZPIZPTZPTZPEZPIZPI2PL2P 


ad sa da sad fa fasad fasada ga saga gad gada... 
321 30 213 41 41213 :412131-47 214F 79333417 


ĆWICZENIE 4. Uderzać teraz klawisze palcami prawej ręki, odstępnik 
zaś naciskać lewym kciukiem! Powtarzać każdą grupę zgłosek przez całą linię! 
l. Po dwa odstępy: 
Bo ko oko Eng] okol RE 
SPL5EEGLEZLUESEESEEGLETEL <a 


2. Po jednym odstępie: 
ha Fl bej k lh Jo ?8= 
5:5E0B7T5L5E6E7E05L5E "75. 

3. Odwrotnie: 

Ekih I KIRO SR 
JEGESEDL7LÓDSISZZZZEE 

4. Po każdej grupie odstęp: 
hjki hjki hjk... 
55671.5567Ł596-5. 

5. Odwrotnie: 


Ikih Ikjh Ikjh Ik... 
76551L.7655L.7655L76 . . . 


6. Lewą ręką i prawą, odstępnik raz kciukiem prawym, raz lewym: 
asdfg hjkl asdfg hjkl asdfg hj... 
12344P5567L1 2344P5567L1 2344P55 ... 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie! Którym palcem naciska się ięlawisz 


H iJ?> Które palce uderzają w klawisze K i L» Które litery wybijają palce : 


5-ty i 7-my? 





PYRZYC TE 


A EWIE TEZY ECYTWE OZNA 


iwo O TTE 





NE (ER YOOAETIETEJDCNEO TE 


7 TEPEE PEZET EAT CDY TOTO 6800 


GNET SETA NEYCEE 


Sian 


TĘTNEM 


EET RCT ZPO 


jad z 
W TY: 


SUjO 


Nakrywanie maszyny. 


Celem chronienia maszyny przed kurzem, a przez to utrzymywania 
jej zawsze w dobrym stanie, należy ją po każdej skończonej lekcyi, 
względnie urzędowaniu, przykrywać pokrowcem ceratowym lub blaszanem 


pudłem. 

Przed nakryciem jednak wózek powinien być ustawiony mniej wię- 
cej na środku szkieletu, gdyż inaczej pokrowiec względnie pudło na 
maszynę nie wejdzie. 

W. prawo da się wózek przesunąć bez żadnych trudności: przy 
Underwoodzie przy pomocy wystającego na -wózku kła (U. I. fig. 10, 
U. II. fig. G); zaś w systemie Remington przy pomocy prawego guzika 
przenośni (R. V. fig. 28050). 

Pragnąc jednak przesunąć wózek na środek z prawego krańca; 
musimy kilka lub kilkanaście razy nacisnąć odstępnik, albo użyć do tego 
celu przenośni. 


Przenośnia. 


Przenośnia (Wagenauslósung) jest to mechanizm, który zezwala na 
szybkie i swobodne przesuwanie wózka w lewą stronę. 

Guzik przenośni umieszczony jest zazwyczaj po prawej stronie wózka 
(U. L fig. Il, U. II. fig, F); w niektórych systemach guziki takie znajdują 
się po obu bokach wózka (R. V. fig. 28050). 

Chcąc więc szybko przesunąć wózek w lewą stronę, naciskamy 
guzik przenośni, czyli krótko przenośnię, i równocześnie przytrzymujemy 
wózek. Obie te czynności wykonujemy albo jedną ręką jak n. p. w Under- 
woodzie: przenośnię naciskamy 6-tym palcem a wózek przytrzymujemy 
prawym kciukiem, założywszy go wprzód o kieł (U. 1. fig. 10, U. IL. fig. G), 
albo obiema rękami n. p. przy Remingtonie: prawym palcem wskazują- 
cym naciskamy przenośnię (R. V. fig. 28050) a równocześnie lewą ręką 
przytrzymujemy wózek przy pomocy lewej główki wałka (R. V. fig. 31681). 


Na czem polega działanie przenośni, podane będzie w IX. lekcyi. 


ĆWICZENIE 5. Zalepić skrawkami papieru dalsze klawisze „HJKL*! 
Nie patrzeć na klawiaturę, lecz na nawinięty na wałek papier!  Powtarzać 
każdy wyraz przez cały wiersz ! 


ha hasa ja jaj jaja jas jass jad jada jaga gaj ka 
51551 21P51P515L5151P512P5122P513 P5131P5393TFA2EGNR 


kasa kassa kaska kaskada sak ssak kaj jak kajak 
A21P061221P61261P6F26131TPZTOL2ZZK6GBGT>E>TOE5 1516 
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Kciuki. 


Jak już przy oznaczaniu palców wspomniano, duże palce czyli kciuki, 
będą naprzemian naciskać odstępnik celem uzyskiwania odstępów między 


słowami. i 
W tym względzie obowiązywać będzie następująca zasada: jeżeli 


ostatnią literę jakiegoś słowa, po którym ma nastąpić odstęp, wybije 
palec lewej ręki, to odstępnik wtedy naciśnie prawy kciuk. N. p. skala; 
literę „a* na końcu tego słowa wybija |-szy palec t. j. mały palec lewej 
ręki, odstępnik przeto należy nacisnąć kciukiem prawej ręki. Przeciwnie, 
gdy końcową literę słowa wybija któryś z palców prawej ręki, to odstępnik 
należy nacisnąć lewym kciukiem. N. p. słowo lak; ostatnią literę „k* pisze 
6-ty palec, t. j. średni palec prawej ręki, odstępnik zatem, dla zrobienia 
odstępu, powinno się nacisnąć lewym kciukiem. 


Pisać dalej, znowu każdy wyraz przez cały wiersz! Zważać na prawi- 
dłowe użycie kciuków ! 


lad lada laga flaga lak lala lalka Sal sala salka 
713P7131P7141P47141P716L7171P71761P217L2171IP2I761P 


fal fala falka gal gala galas hal hala halka kala 
417L4171P41761P417L4171P41712P517L5171P5I76IP6I71IF 


kalka skala klasa allah 
61761P26171P67121P17715L 


ĆWICZENIE 6. Powtórzyć ćwiczenia 3. i5. z tem, że każdy z poda- 


nych tamże wyrazów należy tylko raz poprawnie napisać ! 


Normalny układ palców. 


Przy normalnym układzie rąk, palce lewej ręki powinny się unosić 
ad Klawiszanu „A ,5% „Do „Ko, prawejiea nad klawiszami „jJ* „K”* 
„L* a ostatni 8-my palec nad klawiszem poza „L*, zaś oba kciuki nad 
odstępnikiem. 

Mając wybić literę g lub h, nie należy przesuwać całej ręki ku 
środkowi klawiatury, lecz sięgać tylko palcami wskazującymi: lewym 
po g, prawym po h. 

"Opisane wyżej normalne położenie rąk, będzie punktem wyjścia 


dla ćwiczeń w innych rzędach. 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie bez patrzenia na klawiaturę ! Którymi 
palcami napisze się słowo halka i którym kciukiem da się odstęp po tym wy- 
razie? A wyrazy kajak allah i po nich odstępy ? 








LEKCYA II 


obejmuje klawisze Q W E R T, pouczenie o prawym i lewym margi- 
nesie, oraz o dzwonku. 


Gdy przesuniemy lewą rękę z normalnego położenia nieco w górę 
wprzód na lewo wskos, to palce tej ręki będą wybijały w Ill. rzędzie 


Rd 2, 1-2 30:4-1 

III. rząd (a) (w) (E) DY 

Ii. rząd A SBMOCWIJGW U) |) 
Palcem: p. > ZY 5 +5 06 7. 8 


Palec 4-ty, t. j. palec wskazujący lewej ręki, jako najsilniejszy, na- 
ciskać będzie, podobnie jak w Il. rzędzie klawiatury, dwa klawisze: Ri T. 


ĆWICZENIE 7. Patrząc na klawiaturę, należy powtarzać po jednym 
wierszu następujące grupy liter! Zważać na prawidłowe użycie palców! Odstę- 
pnik należy naciskać prawym kciukiem „P*. 

l. Po każdej literze odstęp: 


w-e_ft.t q-wee PRRJDRZSR 
1P2P3P4P4PIP 2 P3P4P4P1P 2P 


2. Po każdej grupie odstęp: 


qwert qwert qwert 
12 344P I 2 344P I 2 344P 


3. Odwrotnie, odstęp po każdej grupie: 


trewq trewq trewq 
4432 1P44321P44321P 


4. Litery lewej ręki z III. i HI. rzędu: 


qwertasdfg qwertasdfg qw... 
12 34412344P12 34412344P12 ... 


5. Odwrotnie: 


gfdsatrewą gfdsatrewqą gfdsatrewq ... 
4432144321P4432144321P4432144321P 
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6. Litery według porządku palców w II. i III. rzędzie. 


aq-'$w.-de frgt aqo$sw de irgt ag sw de frgi_... 
11P22P33P 4444P11P22P33P4444P11P22P33P4444P.. . 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie, nie patrząc na klawiaturę! 

Którym palcem pisze się w a którym d2> Wymień wszystkie klawisze 
w Ili Il rzędzie w porządku, w jakim po sobie następują, zaczynając od lewej 
ręki! Którym palcem uderza się w klawisze r t f g. Którym kciukiem na- 
cisnąć należy odstępnik po napisaniu słowa allah ? 


EEGERSZTL SORY ZOTITZER 


ĆWICZENIE 8. Zalepić skrawkami ciemnego papieru poznane w tej 
lekcyi klawisze „Q WR T*! Odstępnik naciskać prawym kciukiem, gdyż 
wszystkie poniżej podane wyrazy złożone są z liter, należących do lewej ręki! 
Każdy wyraz pisać przez cały wiersz! Po każdym wyrazie jeden odstęp ? 
wa was wad wada war wara wata waga wers 
21.P 24ZPZASPZTZTPZAAPRZYAAPZIARE 2354 1P2.342 P 


sawa Sara rasa Ser sera era dwa dar rad rada 
2121P2141P4121P234P2341P347"P321P314P4T5PATO" PPR 

Nie patrzeć na klawiaturę, lecz na papier na wałku! Odnośne klawisze 
wyczuwać palcami! ; 


ser deser ar arad rat rata fara afera adres 
234P33234P14P1413P414P4141P4141P14341P 13432 P 


adresat ta iara słara setal tata. tatar "ter SIER 
1343214P41P4141P24141P3414P4141P41414P434P2434P - 


raster taster eter seter teresa terasa estera 
412434P412434P3434P23434P434321P434121P 324341P 


gest gdera relerat atest Staw 
4324P 43341P4343414P 14324P 2412 

Jeżeli w któremś słowie będą stały obok siebie litery: tr rt gr rg, 
to można wtedy klawisz „R* dla wygody, zamiast 4-tym nacisnąć 3-cim 
palcem, zaś klawisze „I* i „G”, jak zazwyczaj, 4-tym. 


ĆWICZENIE 9. Nie patrząc na klawiaturę, pisać każdy wyraz przez 
cały wiersz! Po każdem słowie nacisnąć odstępnię prawym kciukiem! 


TPD ZZA SAZDZOZZ RZE O Z RZZZZZ AZ ZZZAKIZZZE DRE ZOE ZZA KĘ ZÓOZ ALICE DD TTTZEKI S YO ZZ ZZIC, mi 


tr łatr teatr tra trawa strawa .irasa eUrasat 
43P4143P43143P431P 43121P 243121 P43121P 431214P 


trarara tratła- strata tratwa "Trawers" trail trefr. 
4313131P43141P 243141P431421P4312342P4314P4324P 


orad grat agresi. regroS regresat stari Sietra 
4313P4314P143224P434322P43432214P24134P242341 P 


A 





u 


| 1-EENE 
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PYTANIA. Nie patrząc na klawiaturę, oapowiedzieć ustnie! 
Którymi palcami powinno się napisać słowo: waga? rasterć 
Które palce wybiją wyrazy: strata, gra?» 


Marginesy. 


Ażeby pismo na oko było piękne, muszą się wszystkie wiersze na 
danej stronicy zaczynać w pewnem oddaleniu od lewego brzegu 1 w pe- 
wnem oddaleniu od prawego brzegu kończyć. i 

Pas czystego papieru między lewym brzegiem a pismem, nazywa- 
my marginesem lewym; taki sam pas niezapisanego papieru między pismem 
a prawą krawędzią stronicy, nazywamy marginesem prawym. 

Ponieważ przy szybkiem pisaniu byłoby uciążliwem za każdym ra- 
zem regulować marginesy: z lewej strony przez każdorazowe ustawianie 
wózka przy rozpoczynaniu nowego wiersza, z prawej zaś strony przez 
zatrzymywanie na czas wózka, — ażeby nie przepisać wiersza poza prawą 
krawędź papieru, — służą do ustalania lewego i prawego marginesu rucho- 
me suwaki, zwane skrzydełkami (Randsteller). 

Skrzydełka te umieszczone są bądź z przodu maszyny (U. L. fig. 7, 
8, U. IL. fig. $. $.11 — R. V. fig. 37612, 37622, 37652, 37662) bądź też za 
wózkiem na belce, przytwierdzonej do szkieletu maszyny, jak np. w sy- 
stemie „Smith Bross", „Yost”* i t. d. Na sztabie takiej ze suwakami po- 
dana jest podziałka (U. 1. fig. 36 — R. V. fig. 28352), według której 
ustawia się te ruchome skrzydełka. W niektórych systemach uwidocznio- 
na jest taka sama podziałka na sztabce, przylegającej do wałka u dołu 
lub u góry n. p. w systemie „Smith Bros*, „Yost* lub „Adler. W ta- 
kim wypadku podziałka przy wałku w zupełności odpowiada podziałce 
ze skrzydełkami. 

Szerokość marginesu oznacza się na szerokość pewnej' ilości pal- 
ców, według tych podziałek, albo też „na oko”. Sżerokość 5 kresek na któ- 
rejkolwiek z tych podziałek równa się mniej więcej szerokości jednego 
palca. 

Przy maszynach, które mają dwie podziałki, a to: jedną na belce 
ze skrzydełkami, drugą na sztabce przy walcu, marginesy ustawia się 
wedle podziałek. N. p. papier założono na wałek w ten sposób, że lewa 
krawędź stronicy przebiega według podziałki przy wałku przez kreskę 
2, a margines pragniemy ustawić na szerokość 3 palców. Lewe skrzy- 
dełko przesuniemy wtenczas po belce do kreski 17. Dlaczego? Ponieważ 
szerokość 3 palców równa się 15 kreskom podziałki, a papier założyliś- 
my w tym przykładzie już na 2. kresce, przeto musimy skrzydełko prze- 
sunąć do 2 +15, tj. 17. do kreski 

Przy maszynach z jedną przedziałką ze skrzydełkami — jak to wła- 
śnie ma miejsce przy systemach Underwoodu i Remingtonu margines 
oznacza się tylko według palców. Przykład: margines lewy ma wynosić 








| 
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3 palce. Odmierzamy potrzebną w tym przykładzie szerokość przez przy* 
lożenie 3-ch palców lewej ręki do lewej krawędzi papieru i zaznaczamy 
to miejsce lekko ołówkiem. Następnie staramy się ustawić wózek tak, 
ażeby okienko (U. Il. fig. Y'=-R. V; Bo 27721), przez: ktore czcionka 
odbija swój ślad na papierze, było nawprost tego znaku ołówkowego. (Te- 
raz, gdybyśmy nacisnęli którykolwiek z klawiszy, litera powinnaby wypaść 
na tym właśnie ołówkowym znaku.) Ażeby wózek stale się na tej granicy 
zatrzymywał, przesuwamy odpowiednie skrzydełko ku środkowi maszyny 
tak daleko, dopóki nie nastrafi na opór. Teraz możemy już śmiało pisać, 
a wózek w każdym nowym wierszu będzie się rozpoczynał w tej samej 
odległości od lewego brzegu stronicy. 

Zaznaczanie ołówkiem praktykuje się tylko z początku nauki pisania, 
później bowiem nabywa się w tym kierunku wprawy i skrzydełka ustawia 
się rzeczywiście tylkó „na oko. 

W praktyce ustawia się lewe skrzydełko na stałe, zazwyczaj na kresce 
5,10 lub 15 i odpowiednio do tej szerokości reguluje się za każdym razem 
papier na wałku. Nie wymagato wiele zachodu, gdyż papier, po wprowadzeniu 
do maszyny, i tak musi być wyrównany ; można go więc przy tej sposobności, 
celem uzyskania potrzebnego marginesu, na oznaczone miejsce przesunąć. 
Margines przy listach kupieckich wynosi z reguły 3 palce. Chcąc uniknąć 
ciągłego regulowania lewego marginesu, ustawiamy lewo skrzydełko na 
stałe, n. p. na I15-tej kresce, a za to przy wyrównywaniu papieru staramy 
go się ustawić tak, aby lewy jego brzeg graniczył zawsze z kreską 0. 

W nowszych systemach maszyn 1 do jednostajnego zakładania 
papieru na wałek dodane są ósóbne suwaki (U. l. fig. 46), które dają się 
poruszać po tarczy od lewej strony ku prawej. Należy zatem raz dobrze 
ustawić margines, przesunąć ten suwak do lewego brzegu stronicy, a po- 
źniej przy każdem nowem zakładaniu dosuwać papier do tego suwaka. 
Rozumie się, że margines taki będzie miarodajny tylko dla większej ilości 
jednego rodzaju pism, jak n. p. listów kupieckich, pism urzędowych, podań, 
kartek korespondencyjnych i t. d. ś 

W podobny zupełnie sposób ustala się prawy margines. Z. tej strony 
jednak jest margines wązki, zazwyczaj za szerokość jednego palca. Nie 
może on również być tak równy, jak lewy margines, gdyż słowa nie są 
jednakowe i nie dadzą się dokładnie na prawym marginesie zakończyć, 
względnie odpowiednio przedzielić. 

W systemie Underwoodu lewy margines wzmacnia się prawem skrzy- 
dełkiem i na odwrót, lewe skrzydełko służy do ustalania prawego margi- 
nesu. Skrzydełka marginesowe we wszystkich maszynach przesuwa się 
zawsze w kierunku do środka maszyny. Przed przesunięciem jednak należy 
każde skrzydełko zwolnić z więzów; albo przez ściśnięcie n. p. skrzydełka 
Underwoodu, albo przez naciśnięcie od siebie do belki n. p. skrzydełka 
Remingtonu fig. 37612 i 37622, albo też przez naciśnięcie z góry n. p. 
kłódki Randstellkolben maszyny Remington fig. 36310 1 36320 lub skrzy- 
dełka maszyny syst. „Smith 8 Bros”. 
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Wystrzegać się poruszania skrzydełek przemocą! 
Uwaga. W dalszych ćwiczeniach podane będą wskazówki, odnośnie 


do marginesów. N. p. „Ustawić margines lewy na 3 palce, prawy na 
I palec!" 


W konkretnym wypadku należy znieść dawne marginesy, t. zn. usunąć 


oba skrzydełka jak najdalej na zewnątrz belki, a później dopiero przystąpić 
do oznaczenia i ustalenia nowych marginesów. 


ĆWICZENIE 10. Połączyć teraz wszystkie poznane dotychczas klawisze 
w II i III rzędzie! Każdą grupę liter powtarzać przez 2 wiersze! 


l. Od lewej ręki w III. rzędzie ku prawej w II. rzędzie: 
qwertasdfghjkil qwertasdfghjki qwe... 
1 234452374455671.12344]|23945567L123,. 

2. Odwrotnie : 


lIkjhgfdsatrewq lIkjhgfdsatrewą lIkjhgfd... 
76554432144321P76554432144321P7655443... 


ĆWICZENIE Il. Ustawić margines lewy na szerokość 3 palców, prawy 
na 2 palce! Piwtarzać każdy wyraz przez cały wiersz! Zaczynając nowe 
słowo, można patrzeć na klawiaturę celem skontrolowania, czy się pisze odpo- 
wiednimi palcami. Potem jednak powtarzać dany wyraz już bez patrzenia na 
klawiaturę, kierując wzrok na papier dla sprawdzania, czy się nie pisze błędnie! 
Zważać na prawidłowe użycie kciuków przy naciskaniu odstępnika! 


harda harfa hart sahara hrad waha wataha 
51431P51441P5134P215141P5413P 2151P 2 14151P 


ĆWICZENIE 12. Naregulować margines lewy na 4 palce, prawy na 


I pałec! ZŹreszłą, jak w poprzedniem ćwiczeniu! 


jaw jawa jar jara jaffa je jej jest daje raj 
512P5121P514P5141P51441P53P535L5324P 3153P415L 
raje taje gaje rej rejestr 
4153P4153P4153P435L4353243P 


ĆWICZENIE 13. Ustawić lewy margines na 2 palce, prawy taki sam! 


Zresztą, stosować się do wskazówek w ćwiczeniu II! 


kawa kawka kaseta kadet kadra jest kar kara 
6121P61261P612341P61334P61341P 5324P614P614iP 
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karat kart karta. karika- kareta karetka kark 
61414P6134P61341P613461P 614341P 61.43461P 6146L 


kat wakat kata katar katarakta kataster katedra 
614P21614P6141P61414P614141641P61412434P6143341P 


kwas kwasek-=sakwa- Kta "krawat kret. krata 
6212P621236L21621P641P641214P6414P64141P 


kratka krater kraj krajka jest kres kreska kreda 
641461P 641434P6415L641561P5324P6432P643261P64331P 


kret kreta sekret dektrer akc Takk.takta taki 
6434P64341P 236434P336434P164P4164P41641P 4164P 


trakt traktat tak trwa afekt efekt defekt sekta 
43164P4316414P416P4321P 14364P 34364P 334364P23641P 


jest arak arkada starka skarga serdak desek 
5324P1416L146131P 241461P 261341P 234316L 33236L 


jest derka fresk hektar 
5324P33461P44326L536414P 


ĆWICZENIE 14. Margines lewy na I palec, prawy na 2 palce! Dalsze 


wskazówki w ćwiczeniu Il! 


lawa lasek lat lata Iwa lew lewa lewar wal 
732 1PORZ76L74P7ZNAPZZIEPZI2.7321R75204FP217L 


wala walet walek walter walka jest krawal 
2171P21734P21736L 2 17434P 21761P5324P641217L 


seler felek rafael dla delta stal talar tafla 
23734P43736L414137L 371P 33741P 2417L41714P 414/1P 


alar atieta atlas alfred helka hellef je>2 
41714P 147341P14712P 174433P53761P 537734P5324P 
kartel kalek kaleka lejek klejek kler trele 
613437L61736L617361P 735361.673536L 6734P 43273P 
jest 

5324P 


Dzwonek. 


Gdy się wózek ma już zatrzymać na prawym marginesie, odzywa 
się dzwonek, przestrzegając w ten sposób na kilka liter naprzód o końcu 
linijki. Należy się wówczas zastanowić, czy dany wyraz zmieści się jesz- 


cze-w tejsamej linii, czy też należy go odpowiednio przedzielić. 








— 27 


ĆWICZENIE 15. Powtarzać każde zdanie kilka razy! Zamiast kropki 
uderzyć 4 razy w listewkę odstępnikową! 


dwa lata dwa lata trwa walka kaleka 
3.2 |PYZTĄLTRPPP 22 1P ZT4Ą4AP 432 EP 24:76-1PPPP_617361P 


wart helera alirĘG je Ser felek gra tra 
2134P537341PPPP|174433P53P234PPPP 43736L 431P 431P 


ka 14a 
24P/ ERPP 


PYTANIE. Odpowiedzieć ustnie, nie patrząc na klawiaturę! 
Którymi palcami napisze się wyrazy: hart jest kareta klejek i któ- 


rym kciukiem naciśnie się odstępnik po każdem z tych słów? 
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LEKCYA III 


: obejmuje, obok pouczenia o mechaniźmie wstążkowym, ćwiczenia na dal- 
szych klawiszach w III. rzędzie klawiatury, zaznaczonych tłustym drukiem 

na zamieszczonej poniżej rycinie. 
| 
ł 


Klawisze te naciskać będziemy 


Palcem: l. Z 3. 4. ŻOR E B>>cG; rĘ 8. 





I 
III. rząd a) ) (2 (r) 
ć U U (0) SE 
| Il. rząd )a) DW zn > 
| > YNA WU UJ 5 
Palcem: I 2; 3. 4. 4. > ). 6. 7. 8. 
Rycina XV. 
) Jak widzimy, i tu 5-ty palec t. j. palec wskazujący prawej ręki ude- 


Nowością w tej lekcyi będzie użycie ostatniego małego palca, 
z rzędu 8-go, którym naciskać będziemy klawisz „P*. Przy uderzeniu 
tym palcem spotka się uczący z tem samem niedomaganiem, jakie 
odczuwał w pierwszych lekcyach w lewym małym pałcu. Po kilku jednak 
ćwiczeniach niedomaganie to ustąpi. 

W niektórych systemach na miejscu „Z.* umieszczony jest klawisz „Y'* 
i na odwrót, taster „Z znajduje się na miejscu „Y”. Klawisz „Z.* wsta- 
wiony byłby wtedy w |. rzędzie klawiatury jako pierwszy klawisz na 
prawo wskos od znanego nam klawisza „A”. W takim wypadku należałoby 
Z naciskać |-szym palcem, podobnie jak klawisz „A”, zaś Y w późniejszych 


ćwiczeniach 5-tym palcem. 


ĆWICZENIE 16. Powtarzać każdą grupę liter przez cały wiersz ! 


I. W II. rzędzie prawą ręką > 
ziiiop ŻUJOp ZUTÓD ZW= 
396270]135507015 5507 8L,55 73.2. 
"2. Odwrotnie: 
boluz <poluz Poluz 0oluz <po zeń 
8.76551...87600L 07670E0D70020E80D7  .- 


rzać będzie w 2 klawisze: Z i U. 
) 
| 
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3. Prawą ręką litery z II. i III. rzędu z odstępami: 
KZJU: Kde pohzjiu kt J0< p heju ae 
333542001 B/E0E.390001 0GEYYD OK OSIE A 

4. Odwrotnie : 

DTR. GJZR DOCK UJZN=" 
02-77 606E 59390L06-774,06415.39350:3:-. 
5. Bez odstępów : 


BZJUKITÓD NZJOKIJOB hzju ..- 
5323 5 06/4 61.759553 00Z20B03032 


6. Odwrotnie: 


POlikujzh "DOJRRUIZK= POL >. 
07 7085030 1.07 7603505107 76-011 


- CWICZENIE 17. Zalepić skrawkami ciemnego papieru dalsze klawisze 
„ZU IO P*! Margines lewy na 2 palce i prawy na 2! Pisać każdy 
wyraz raz łylko; jeżeli się jednak popełni błąd, należy powtarzać dane słowo 
tak dlugo, dopoki się nie napisze zupełnie poprawnie! Mniej zręczni mogą osta- 
tecznie podczas pisania patrzeć na klawiaturę! Przestrzegać ściśle poprawnego użycia 
palców ! 


za zawada zasadza zasadzka zastaw zastawa 
|5.P.5 1,2-41.3:K4F7931 21 35:2P5A2 L5350VB5PZM2B FO rzZ4121P 


zadatek zarada zaraz zaraza zataja zagar 


) 3 +3 5 p) EE" E 
zagadka zajazd zakleja zalew zwada jest 

5 > 33 5 BO P 5324P 
zsadza. zegar zegarek waza raz teraz jazda 
5 53 PI L 3 Sk: SA 3% 
hazard 

9 P 


SZ przećwiczyć przez dwa wiersze! 


wasz wraz Szarak Szała Szata Szakal szew 
25L 3.23 523 SZ E20 1-23 P 


szef szlaz<zawsze”flaszka 
25:28 562 235 2:5 P 
rz przećwiczyć przez dwa wiersze ! 


rzesza rzadka trzaska krzew krzak drzazga 
45 P 45 P 45 PENS "Pz>ao" > 0 P 
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ĆWICZENIE 16. Margines lewy na 3 palce, prawy na I palec! Zre- 


szlą, według podanych wskazówek w ćwiczeniu 17 ! 


u uwaga .-.usta ustawa uszka uda udar ufa 
DAS 5 Z DĄZER O 21 RSZEEO DZE OPEPMSJ AP OA TP 
ujazd ukaz ul ulga aura august sus jest sutfler 


ja 
53-020 SE OD F==5 P Foo SEED P->5 P 
eufrat dusza dwet dukat ruszt rura. ruta ruleta 
5 Bo R 5 3 232 .5.053P3P9085, 0P 
ikroFepa PETA TUrTtiKa TUtra Tur: antuto""Uuerek 
SP P-5o34]P"534 B"5432P "=> POIAORE 3 L 
arturek faktura gurt hurra jest huta judasz 
5 KĘ; 5 P>O3ĄRSI Ę E55 FSS sko 

juFf jurta « jurek JUK KUB kura =klifal> akurat 
3JRD5 P-<55 SONA 0 05 PSJ P 5 E 
kuratela kurs rekurs kurek kurz kufa kufel 

5 oe 3 E INzAE 2 9 LoSR 2 DoS PROA |B 
kaglarz "rud cluqu: lufa jest lutęeęr iuka lulka 

5 N JES ART 5 E EJ PS 020 P 
lulek 
5 L 


U 


Jeżeli w któremś słowie będą stały obok siebie litery „z u* lub „u z*, 
to można wtedy klawisz „U” celem łatwiejszego wypisania, nacisnąć 6-tym 
palcem, zamiast 5-tym. 

3, UZAS .Uuzdą tuz: guz uszu. szdóka urszula 


3:6-2656 65 Ą65:- 4652056 56 5 56 
szuter szuler szuwar 
56 56 56 


CWICZENIE 19. Lewy i prawy margines na I palec! Dalsze wska- 


zówki w ćwiczeniu 17 ! 


i iskra Idea idzie ira irka irak ita italia iglarka igraszka izak 


6 6 6 G56 6 6 6 6 6 6 6 6 

ikra ile wiara wiarus wiatr wiatrak wist widz wiew wiersz wiele 

6 6 6 6-5 643 643 6 6 6 6 6 

wielki wiek wir wit wikt wilia willa siada siarka siatka  siwek 
0-06 6 6 6 6 6 6 6 6 6 

siew  sierak siekiera  siekierka sit ski dziwak dziadek dzieje 
6 5 6 6 6 6 6 6 6 6 6 


dziura dziurka dzik  ritrata  fiakier fiskus figa figura figiel 
65 565 6 6 6 66 6 5 6 6 6 6 








BEAR: 


figlarz filar filtr filut gitara gil gwiazda gdzie ziewa ziele 


6 6 6 65 6 6 6 6 56 56 
kiwa kis zakis kiesa kier kierat kiszka kir kit kita kitka 
66 66 66 66 66 66 66 66 66 66 66 
kitajka kij kiks kila kilka kazik lis lissa lst lista liszka lisia 
66 66 666 66 667 66 76 76 76 76 76 76 
lidka lira litr litwa litera liga ligia likier lilia 


76 ZO 4025540 76 76 76 6 7666 7676 


Ruch wstążki. 


Klawiatura i związany z nią mechanizm czcionkowy połączony jest 
ściśle z urządzeniem wstążkowem. — Gdy naciśniemy którykolwiek 
klawisz, w tej samej chwili podskakuje przed okienkiem, podawacz 
wstążki (Bandfihrer, Bandfihrungshebel) (U. II. fig. Y, U. XVL fig. 1. — 
R. V. fig. 27721), aby czcionka mogła odbić przez wstążkę swój ślad na 
papierze. A.kiedy klawisz opadnie i wózek przesunie się o jeden ruch 
postępowy na lewo, można zauważyć, że i wstążka posunie się o pewną 
odległość na lewo lub na prawo. Za każdem więc uderzeniem w klawisz, 
mechanizm wstążkowy wykonuje dwa ruchy: podnosi taśmę (U. XVI, 
fig. 3) przed okienko i posuwa ją następnie o jeden odstęp dalej. Przy 





Rycina XVI. 


tej kombinacyi ruchu poprzecznego (podawacz) z podłużnym (prze- 
suwanie się taśmy z jednej szpulki na drugą U. XVI, fig. 4 i 4) zużywa 
się całą powierzchnię wstążki. 

Jeżeli się wstążka przewinie w ten sposób w zupełności na jedno 
kółko, należy zmienić jej bieg, aby mogła zawijać się na przeciwne, 
próżne kółko. 

W najnowszych systemach naszych zmiana taka odbywa się auto- 
małycznie. Piszący, po wprowadzeniu nowej wstążki, nie troszczy się 
o nią już więcej; gdy bowiem cała taśma przewinie się na jedno kółko, 
mechanizm wstążkowy automatycznie zmienia kierunek jej biegu, a tem 
samem wstążka zaczyna się przewijać na przeciwną, próżną szpulkę. 
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Inaczej ma się rzecz z maszynami bez automatycznego urządzenia. 
Gdy piszący zauważy, że wstążka całkowicie przewinęła się na jedno 
kółko, pismo staje się bledsze i mniej wyrażne, a wreszcie maszyna prze- 
staje pisać, wówczas sam musi zmienić kierunek biegu. 


> 


Rycina XVII, 


Bieg wstążki zmienia się przez pociągnięcie lub popchnięcie pewnego 
mechanizmu w formie korbki lub tłoka. Dalsze nawijanie wstążki na 
próżne kółko wykonuje już maszyna samodzielnie. 

Korbki takiej używa się również i przy maszynach z automatycznem 
urządzeniem, kiedy szybko trzeba przewinąć wstążkę z jednej szpulki na 
drugą, n. p. jeśli się ma zamiar założyć nową wstążkę. 

W Underwoodzie zmienia się kierunek biegu wstążki zapomocą 
kółka z korbką (U. 1. fig. 17,); przy Remingtonie do tego celu służy sama 
korbka (R: V i VII. fig. 27670). 

Ażeby wstążka przewijała się na prawe kółko, należy tę korbkę 
z prawej strony maszyny pociągnąć w prawo, a przeciwnie, jeśli mamy na- 
winąć taśmę na lewą szpulkę, musimy łę samą korbkę popchnąć w lewo. 

Korbkę tę, niezależnie od tego, czy nawijamy wstążkę na prawe, 
czy na lewe kółko, kręcimy zawsze w jednym kierunku, zazwyczaj w lewo. 

Całe powyższe pouczenie o ruchu wstążki nie będzie się odnosiło 
do maszyn systemu ,,Yost*, które wcale nie posiadają urządzenia wstążko- 
wego. W maszynach tych czcionki stale układają się na poduszce, na- 
pojonej farbą. Gdy się zatem naciśnie klawisz, typ, umaczany w farbie, 
łatwo pozostawi swój ślad na papierze. 

Uwaga. Odnośnie do wskazówek w dalszych lekcyach: „Z.mie- 
nić bieg wstążki!' ograniczyć się tylko do pociągnięcia lub popchnię- 
cia korbki względnie kółka. Dalsze przewijanie się wstążki z pełnego 
na próżne kółko odbywa się automatycznie w ciągu pisania. 

Ruchy te będą zbyteczne przy maszynach z automatycznem 
urządzeniem wstążkowem i przy maszynach systemu „,Yost'. 


ĆWICZENIE 20. Margines lewy na 3 palce, prawy na 2! Dalsze 
wskazówki w ćwiczeniu 17! 
o oaza owa owad owak owo 0 
5-215 221 724157 RNS s 











= dA 


Ostrze ostrogi ostudzasz ostoja osuszasz osika 


7 43 7: 3437. 7 24 PZA 7 7 66 
oskar oskard oskrzele 
yć 7 7 


o d powłarzać przez cały wiersz! 
oda odwet odsetki odra odraza odzew odlew 


2-3 7:3 2 6 73 73 4.3 2 E3 
odlot oraz orszak order orka oferta jest ofiara 
4-3 7 7 7 7 7 7 0 
ot otawa oto ogar ogarek ogroda oj okaz 
7 7 PookZE 7 7 ź, 7 7 
okrasa okres oklask olsza olej olga oliwa 
7 7 7 Bł, 77 77 776 
aorta wosk woda wodza jest wojak wojsko 

7 7 7 7 7 7 7 
wola wrzos wrota wtorek wzorek wioska wiotki 
77 7 7 7 7 67 67 
wioła sowa Sos śoda sorta sofa sojka sok 

677 7 7 7 7 7 7 7 
solo swoje srogi sroka 

DL 7 7-8 7 


Zmienić bieg wstążki! Przy maszynach z automałycznem urządzeniem 
wstążkowem niepotrzeba ! 
STo siós stora śtoląrz sSzkoda”do dosidwa 


7 7 3 7 3 JEDZIE. 
dostaje dora doza jest dojazd dók doktor dola 
37 31 37 31 37 37 322 
dolar dwoje droga drozd drzewo rowek rosa 
317 7 7 7 7 £ 7 
rodzaj rota rogatka rogi 
7 7 7-6 


Powłarzać r o z przez cały wiersz! 
rozalia rozwaga rozwora rozsada rozeta rozkaz 


475 475 475 475 475 475 
rozterka roztoka rozkaz rozkosz roje rok. rola 
475 475 475 475 ż 7 7 
rzodkiew fosa fosfor forsa jest fortel foka 
1.2668 7 TEZEEĄ 7 7 7 
futro flota to łoast towar tor lori tort toga 
7 7 7 7 7 7 7 7 7 


tokaj tarok troje troki gors gorzej jest golarz 
7 7 ARE 766 7 7 7 


d 








35 


zosia zorza zoolog horda hotel hola jowisz 


37-60 7 Pd 7 7 7 34570 
jod jota kowal kos kosa kosz rokosz koszt 
7 7 6 7 7 7 7 767 7 | 
kora korek korale kot kto kotara kotlet kogut 
7 7 7 7 7 7 7 7 
kogo koza kojec koi koks skok kokoszka 
PSE f 7 POS>=/ 7 6767 
kolos kolor kolasa kolega kolej uszko loara 
FIL 777 RA 41. JF PST 
ios>l0ra lord zlot lokaj=doki - kilóstTokar=rola 
77 7.7 77 JAKO, 751.06 160775 77 777 
lato iloraz 
ZAP SBOBĄ 


ĆWICZENIE 21. Oba marginesy ustawić na szerokość 2 palców! Dalsze 
wskazówki w ćwiczeniu I7! 


pa paw pas pasta pasza pada parada 
BR ZBJSZ OFZeSQ 2:4 b 2085 2531 SPIE OOBE sk2 1 
barter park patrol pezur. paka pakt pal 
8 8 8 7 d -9 6 8 8 8 
paleta papa apel peruka prawa prawie 
8 8 8 8 8 8 
prasa prefekt prezes 
8 8 8 

Powłarzać p r z e przez 2 wiersze! 
przewaga przesada -Órzestroga przed 
8453 8453 8453 84533 
przedruk przerwa przetak przeto 
8453 8453 8453 8453 

Przecwiczyć p r z e z przez 2 wiersze! 
srzejazd przekaz-przeor przelot prego 
8453 8453 8453 8453 ZE 
przepaska przepada prosto prosi prorok 
8453 8453 UEF 00 7 8-5 8h 
brofil prótest proza projekt.prókurPa 
B5->7 D=I. 5.7 8 -/ "Gal, 
prolog pustka purpura puzdro puls 
8. TJT 85 8 8 8 0 
piast piwo pierw pierze pieprz pij pika 
8 6 8 P0 8 8.28 8 8 
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Powtarzać p o d przez cały wiersz! 


aje podwale podwoda podstawa 
8:7-3 8-43 
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Zmienić bieg wstążki! 

top pogoda pogarda 

8 7 8 7 

poka 
8 7 
po 
8 7 
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PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie bez patrzenia na klawiaturę! Wymienić 
wszystkie klawisze w III. i II. rzędzie klawiatury, zaczynając od prawej ręki! 
Którymi palcami powinno się pisać słowa: roz prze przez od do 
uz zu? Które klawisze w II. i III. rzędzie naciskają palce: 5-ty, 7-my, 
3-ci, O-my i 4-ty? Który palec uderzy w klawisze „K* „I*2 | 


ĆWICZENIE 22. Marginesy dtwolne! Pisać każdy wyraz raz tylko, 


a powtarzać ewentualnie tylko słowa, trudniej się piszące! 


praut kwit ultra fakir -akord saldo zgoda 
zwrot kwota reszta tresor papier proso 
opodal dworek retour olejek herold 
rektor strazza rakieta alkohol surogat 
egoista parafla retorta przepis jezioro 
poprzek kustosz katalog poprad 








OSO Ep nhcw I 


BG AJC=B 


poprawa klauzula zaledwie liturgia 
redaktor teologia klasztor profesor 
kukurudza detailista idealiste dekorator 
hektolitr powietrze klawiatura literat 
agrikultura popiersie przepustka 
przeszkoda registratura reszta 


Zmienić bieg taśmy! 


ĆWICZENIE 23. Marginesy na 2 palce! Pisać każde zdanie raz tyl- 
ko, lecz poprawnie! Zamiast kropki nacisnąć 3 razy w odstępnik! 


w lesie jest wiele drzew -- rudolf 
tresuje psa --- przewaga wojsk jest 
wielka --- tadeusz jedzie pojutrze do 
krakowa -- szkoda wskutek powodzi 
jest wielka -=- pasterz gra w lesie --- 
patrol prowadzi szpiega --- matka gotuje 
obiad -- alkohol szkodzi zdrowiu = 


kaiedra jeśi dla profesora: -- 























LEKCYA IV. 


obejmuje ćwiczenia lewą ręką w |. rzędzie klawiatury, oraz pouczenie 
o regulowaniu odstępów między wierszami. 


Jeżeli lewą rękę przesuniemy z normalnego położenia w Il. rzędzie 
do siebie na prawo wskos i równocześnie nieco ją obniżymy, to palce 
tej ręki będą naciskać: 


. QQOGDEODOĆ 
: AQODSWOGÓĆC 
. OWOWE 


Rycina XVIII. 


Jak już wspomniano w lekcyi IIl., w niektórych systemach maszyn 
(R. V. klawiatura) na miejscu klawisza „Z'* wstawiony jest klawisz „Y'* 
i naodwrót. Literę „z* wybija się w takim razie |-szym palcem, „y” zaś 
5-tym t. j. palcem wskazującym prawej ręki. 

Nadto spotyka się w niektórych systemach n. p. „Continental* zmia- 
nę w konstrukcyi klawiatury w tym kierunku, że najwięcej klawiszy liczy 
pierwszy rząd od dołu, t. j. l. rząd klawiatury. Klawisz „Y”* jest wtedy 
dalej wysunięty na lewo, niż w II. rzędzie taster „A”. Przy takiej kom- 
binacyi najwygodniej „y” i „x wybijać |-szym palcem, „c* 2-gim, „v* 
3-cim palcem, a dalsze litery „b* i „n* 4-tym palcem. 


ĆWICZENIE 24. Powtarzać każdą grupę liter przez całą linię! 


l. w I. rzęazie od lewej ręki ku prawej: 


yxCVvb..yxcvBo yo 
12344D.12244P1 27773 








== 40) > 


2. odwrotnie: 


bYVCXY: DVCXYC BV: 
44321P 44321P 44... 


3. litery z I. II. i III. rzędu według palców z odstępami: 


30 -X$ŚW. Gde. VIDDGI. >. 
111P222P 333P 444444... 


4. odwrotnie: 


tgbriv od6 wsx=<qay=tg. :. 
444444P333P 222P111P 44... 


ĆWICZENIE 25. Zalepić skrawkami ciemnego papieru dopiero co po- 
znane klawisze! Margines lewy na 2 palce, prawy na l! Nie patrzeć na kla- 
wiaturę, lecz na wałek i kontrolować, czy się pisze poprawnie! Każdy wyraz 
pisać raz tylko! 


syty syk dyszel dydelf dyg dyktat dyktator 
2141 216 312537 313374 314 316414 -31641474 


dyle rywal rys rysa rysy rydel rydz ryga 
I | | | 1 | I | 


rygor ryza ryjek ryk ty tyfus tyrol tygrys 
| I | | I I | l 


tygiel tykwa tyle tylko zy zysk zygzak szy 
I I | I l l | | 


szyszak Szyszka szyldkret grzywa fryzyer 
| I l | = 


trzy hydra 

I | 

y w zrostłęu wy i w końcówce y a można dla wygody wybijać 
2-gim palcem. 


Przećwiczyć zrosteę w y przez dwa wiersze! 
wywar wysadza wystawa wysiada wyskok 


z2 2:2 2 2 2% 22 
wydatek wydra wyrwa wyrwy wyrzut wyrost 
2.2 2 zŻ 2 Z 22 
wyrodek wyrok wytryska wygoda wyjawia 
22 22 2:4 22 22 
wyjazd wyka wykaz wykrzyk wykleja wylew 
2-2 ż:ż 2:4 ża I 2:2 22 
wyloty dyalog arya azya fuzya 

2.2 | 21 zA 2! zł 


Zmienić bieg wstążki! 
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ĆWICZENIE 26. Marginesy te same! Zreszłą, jak wyżej! 


xeres ex extra exsudat 
2:3432 32 243] 0532250214 


Odstępy między wierszami. 


Pismo z trojakiem rozmieszczeniem wierszy można otrzymać prawie 
na każdym systemie. Odległość między liniami może wynosić */» cm, 
li Ufa cm. 5 

Do ustalania tych odstępów między wierszami służy osobny me- 
chanizm, który, zależnie od systemu, posiada kształt czopka, dźwigni, kie- 
rownicy, suwaka i t. d. 

Dla ułatwienia nauki, oznaczmy oddalenie wierszy od siebie na 
1 cm jako oddalenie Nr. /.; odległość linii od linii na / cm jako odda- 


lenie wierszy Nr. 2.; wreszcie odstęp między wierszami na szerokość 





Rycina VI. 


IH/ą cm jako oddalenie Nr. 3. Zaś nazwa wierszak będzie wspólnem okre- 
śleniem mechanizmu do regulowania tych odstępów, który u różnych sy- 
stemów ma rozmaity wygląd. 

Przy maszynie Underwood odległość między liniami reguluje się 
przy pomocy dźwigni (ryc. 1. fig. 45, ryc. Il. fig. T), zakończonej gałką. 
Wierszak ten wystaje ponad lewą ramą wózka. Na ramie widać wyryte 
cyfry: |, 2, 3, według których nastawia się dźwignię. Jeżeli więc wier- 
szak wskazuje liczbę 2, to za poruszeniem rączki podkręcimy wałek o 2 
tryby, t. j. na odległość | cm. 

Przy systemie Remington do tego celu służy zapadka w formie 
czopka (fig. 35531). Gdy tę zapadkę podniesiemy i spodnim jej końcem 








R ĄD= > 


wpuścimy do*pierwszego zagłębienia w grzebieniu (fig. 24231), to otrzy- 
mywać wtedy będziemy odstęp między wierszami Nr. 3. Gdy zapadka 
wejdzie do zagłębienia środkowego, otrzymamy oddalenie Nr. 2. Jeśli 
natomiast wpuścimy koniec zapadki do ostatniego, tylnego otworu w grze- 
bieniu, wałek obracać się będzie co jeden tryb dalej na odległość 1!/s cm; 
będzie to oddalenie Nr. |. 

Najczęściej ustawiać będziemy wierszak na Nr. 2. Odstępu tego 
używa się przy wygotowywaniu pism urzędowych, listów kupieckich 
i prywatnych. Oddalenie Nr. |. znajduje zastosowanie tylko wte- 
dy, gdy chodzi o zamieszczenie na stosunkowo niewielkiej powierzchni 
papieru jak najwięcej treści, n. p. kartki korespondencyjne. Nr. 3. używa 
się rzadziej, czasem przy pisaniu adresów lub listów o krótkiej treści. 

Ażeby módz otrzymywać po ustaleniu wierszaka żądane oddalenie, 
należy przy przesuwaniu papieru na nowy wiersz używać rączki. Gdy 
się natomiast przekręca wałek zapomocą jednej z główek, to wtedy przy odda- 
leniu Nr. |. podkręca się o | tryb, przy Nrze 2. o 2 tryby w górę, zaś 
przy oddaleniu Nr. 3. o 3 tryby. 


Uwaga. Podane w dalszych ćwiczeniach wskazówki, tyczące 
się regulowania odstępów między wierszami, należy za każdym ra- 
zem wykonać przez odpowiednie przesunięcie wierszaka. I tak „Wier- 
sze Nr. 2* n. p. oznaczają, że wierszak należy tak ustawić, aby linie 
w piśmie były od siebie oddalone na | cm. 


ĆWICZENIE 27. Margines lewy na 3 palce, prawy na 2! Wierszak 
Nr. I! Każdy wyraz pisać raz tylko, lecz poprawnie! Pisać bez patrzenia na 
klawiaturę! 


ca car ©al'eyrvl cyrumk Ccyrk<cyfra 
31K3019P3 173301755 140706L 3:1 46L:3 L441B 
cytacya cytadela cytat cytra cytwar 
3 | 32 3 | 34 3] 31 

cyga cesarz cesya Cedr cera Cera 
31 3-3 3 2P5-3 3 3 
ceregiele cerkiew ceglarz celluloza 
A 3 3 3 

harce kojec 


W 


Powtarzać € Z przez dwa wiersze! 


zas czasza Czaszka Czad Czął cz 
5 35 35 33 35 35 
zarka czaąrt "c€zaly czaj czajka cz 
5 33 34.2 33 35 35 





| 
| 


ja czwartek 


35 


czworo czeSzka czerwiec czeczota 





5 3:3 


czego dlaczego czeladka 


JJ 
3:3 


35 


3:5 
czekolada 


35 


czuwaj 


3.3 


przez dwa wiersze! 
c 
3 


SZ 
2 
3 


Powtórzyć 


Ćwiczyć 
6haSzcz-chbadza charakter chart 


przez dwa wiersze! 


ch 


cnaerczy 


3 3 
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35 
chata chaos chwat 
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35 


wyłta 


35 
chwila chwilowo chytry 


3 


35 


rzest 
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„CGRO 
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EE 


35 


gle cukier 
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3 
Ya ojciec. ciastko 
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ĆWICZENIE 28. Margines lewy ten sam, prawy na I palec! Wierszak 


5 


Nr. 





veto ave via vis a vis vista 
ĄŻ 


vide vwidi 


4 
videatur 


4 


4 


vice versa victoria vive 


videat 


4 4 


4 


4 


vivat vivere est viola vostro 


44 


4 


4 4 
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ĆWICZENIE 29. Margines lewy na 2 palce, prawy ten sam! Wiersze 


Nr. 2.! Zresztą, jak w ćwiczeniu 27! | 
ba bas bada badacz . bacz.bDbar barak 
PEER 1225 AAA ZA KAONIŻ EE IO PRZ ENO 
kabat batyst bagatela baba bazar bajka 
4 4 4 SĘ 4 4 
bal balast by bywa bystry bycie byt byle | 
4 4 4] 4 4 4 4 4 
beata be bestya beczka berlacze bez bej | 
43 45: 4 4 4 4 4 | 
bekaz bela belka dba i 
+1 +4 + 34 | 
b r — r b — można klawisz „RÓ naciskać 3-cim palcem. | 
brawo brak brew brzask brzytwa brzeg brzoza 
43 1/43 4.3 435 435 435 435 
brud bruk broda broszura karbowy skarb bzy 
43 43 43 43 56 34 34 45 | 
bzu zbawca zbada zbytek zbroje busola buda 
456 54 54 54 543 45 - 


Zmienić bieg wstążki! 
bura bursa burza bufet but butelka buja 
4 


4 4 4 4 4 4 | 
buk: bulla bis biada biwak bies bieda biedz 
4 4 46 4 4 4 4 4 
bieg biel bicykl bfczobiret bigos biuro bij 
4 4 4 4 4 4 4 4 
biodra bilard bilet szybko babka hubka 
4 4 4 46 4 4 
kolebka bo boa bosa boraks bogacz bobek | 
4 47 4 4 4 4 474 
bohater bojar obaj obawa obacz obala 
4 4 7 4 4 4 4 
obwija obyczaj obszar wobec obertas obe ga 
4 4 4 4 4 4 
obdarza obcy obrady obfity obuch objaw 
4 4 4 4 42 4 
obiad obora blask blaszka blaga bliski 
4 4 


4 4 47 4 : 


bluza szabla szczeble chwalba 
4 4 4 7 4 








W > 
ĆWICZENIE 30. Marginesy i wiersze dowolne! 


grys bulwa szybko przebieg turysta 
voltaire bywalec hydrografia wyrazy 
uciecha czternastka zbacza bukiet 
dydaktyka certyfikat obywatei charakter 
biesiada obrazy rysunek furya .D1S= 
cyrkiel budowa verdun broszka borta 
tyralierka hydraulika objazd 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie, nie patrząc na klawiaturę! 
Którymi palcami napisze się słowa: wy szyszka ex czas 
szczaw veto buda skarb. brak strach grywa 


arya?> 


ĆWICZENIE 31. Margines lewy 2 palce, prawy I palec! Wiersze Nr. 3! 
Pisać każde zdanie raz tylko, lecz poprawnie! Zamiast kropki, uderzać po 2 


razy w odstępnik! 


czas szybko mija -- praca zdobi ludzi -- 
turysta zwiedza okolice -- powaga twa 
zadziwia wszystkich -- kozacy zostali 
ze wsi wyparci -- kret ryje w OoBrodzie = 
odwaga to jego zaleta -- lato to urocza 
pora roku -- strzelec obiera sobie 681 © 
dziadek Sreaź! przy stóle i czyta 
alfred jedzie jutro do Iwowa -- droga 
ła prowadzi do" rzexe = buchalter 
poszukuje posady -- kaleka prosi o 


wsparcie 
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LEKCYA V. 


obejmuje dalsze klawisze w |. rzędzie klawiatury N, M, pisanie znaków 
pisarskich w ogólności, a przecinka, kropki i łącznika w szczególności, 
pisanie dużych liter oraz pouczenie o przedłużku prawym. 





bow 1-458 5621 R 
Rycina XIX. 


ĆWICZENIE 32. Powtórzyć po kilka razy następujące grupy liter! 


1) Od lewej ręki ku prawej: 


R 11M; -*nmq. DM -:= 
83 621.5 567 L5.567E5 50... 


2) Odwrotnie: 


BDX BN „MN: 4, Ma. 
765 5EB7055 1.260 24632. 


3) Prawą ręką klawisze we wszystkich trzech rzędach : 


nhzmju ki lo .p nmhzhiu „Kl 40 p Bose 
55G5N554666L77/718.555555L660L7/7L8L55.... 


4) Obiema rękami w I. rzędzie: 


SO/B DM. "yxXcvb nm,. syx... 
12344P5567L12344P5567L12... 
p 


ĆWICZENIE 33. Zalepić dwoma skrawkami ciemnego papieru klawisze 
„N* „M*! Marginesy dowolne! Wierszak Nr. 2! Nie patrząc na klawiaturę, 
pisać każdy wyraz raz tylko, lecz poprawnie! Po- każdem -słowie dać przeci- 


nek (,), po przecinku zaś odstęp! 


na; has, nawel. nasz, nadęsnada; 
516 51026 51 27740 501256327! 20 513 ł6 
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nadawca, nadto, nadzieja, nader, naraz, 


) 6 -—© 6-5 6:7 6-5 6 
narada, narcyz, marty, narzeczeęe, nafla, 
5 0-3 G--3 6-59 6.25 6 
nagroda, nagi, nabycie, nazwa, nazad, 
5 6-3 6:3 6:5 6-3 6 
nazbyt, nanaj,. natika, najazd, napad; 

5 G3 6-3 6-->5 675) 6 
napiwek, nu, nudy -=nU dzi Z NULEK=>MSF 1 
5 ÓŻE5 GZ) OE 555 Dz” 6 
nuta; nr, mila, dynra, RUCHRLA, Niwa; 

3 Ó:--J66:-9 6 5 6 5 6.5 6 
Drwecz, nisza, nisko, 

5 6 5 6.5 6 


Ponieważ n i e powtarza się bardzo często, należy zapamiętać, że pi- 
sze się je kolejno palcami: 5-tym, 6-tym i 3-cim. 


Przećwiczyć ni e przez awa wiersze! 


niewola, niestety, niesnaski, niedaleko, 
563 6.363 O 0-705 07709 6 
niedziela, niedola, nieczynny, niech, 

563 6 563 6: 563 65635 6 
nieco, nierozwaga, nieboga, niezdara, 
563 Gi 50 3 6--:50) 0-003 6 
nieznaczny, nienie, nieudolny, niejaki, 
9863 6-.:56354636 - 563 563 6 
nieprzyjaciel, nieprzerwanie, niepogoda, 
563 6 563 3036-3603 
RSE. nic, nitka, nigdzie, niby, 
563 30-60-50 6-256 6-26 6 
niniejszy, s» nil, inny, inwalida, 
)65063 6 566 6 5:0 65 6 65 6 
inwentarz, instalacya, instynkt, instytut, 
65 6 65 6-63 6 65 6 
instalacya, instruktor, inspekcya, indyk, 
65 2-165560 6.63 2 16-63 6 
indeks, indziej, infekcya, intabulacya, 
65 6 65 6:65 24.0260 216 
interwencya, interes, A A. 

65 216 65 6 65 14 
intryga, intrata, introligator, intencya, 
65 6 65 6.65 6 65 





nteligencya, in 
5 . ><ZĄ406:03 

„ nosze, noG; 
OJ 65 6 

- NOZdRee  ENOTL. Inu 
6:--5 6 5 5 
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n 
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halacya, inicyatywa, nos, 
6 65 6-3 6 


owa 
7 
oga 


ĆWICZENIE 34. Margines lewy 2 palce, prawy | palec. Wierszak 
Nr. I! Nie patrząc na klawiaturę, pisać każdy wyraz raz tylko! Po każdem 
słowie należy dać przecinek (,), zaś po przecinku odstęp! 


ma, mawia, masa, maszt, macierz, maczuga, 


KO 3 GI 6:25 6 > 6:3 6 
macki, mara, marsz, matka, magia, magistrat, 

5 G-:5 6:.3 6: 5 0-3 SC5 6 
mazur mańna, maur, maj, major, mak, malarz, 
5 BD 5-835-0..0 6 2--0:09 GORE OZ 6 
mapa, my, mysz, mydlarz, myto, msza, mszyce, 
5 6.516 5 GR 6:5 DOGR2565/5) 6 
mewa, meszek, medal, meczet, mech, meta. 

3 O 3 055 655 625 6-2 6 
metal, meteor, metr, mekler, melasa, melon, 

5 6:-32 6:53 GOO 632 -.  „0GRa 56 
mrug, mruk, mgnienie, mnie, miast, miara, 

39 50.5 6 54 6 3-080 6-3 6 
miazga, miano, misa, misya, mistrz, mieszkanie, 
5 6=IE 36 I O 3 022) 6-56 3-6 
miecz, miech, mierny, mienie, mir, mirt, miga, 
5 6-5 GZ” 6-5 SBS) 2053 6-5 6 


mina, minaret, minuta, mija, mika, miota, 
JEZYK ICH GETEI 65 "5 6-5 6-25 6 


namiot, mila, milion, mknie, zamknie, mowa, 
2-9 6->210:5625 362580520 55-530 PPR OOOB 


moc, -moszcz, moda, model, 
5 6-5 G-5 65 6 


Zmienić bieg wstążki i pisać dalej! 
modra, moczar, mora, mors, morele, motyl, 


5 6:5) 6:3 5.0 0-7 6:5 6 
motor, mozaika, moneta, moja, moment, mol, 
5 6 "I 53 6 5 6 5: 5 "O 32-208 


mokra, mole, mlewo, mlecz, mleko, mleczarnia, 
a GEV GEJA 65 > 6-3 5-6 
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szampan, szympans, rampa, lampa, pompa. 
> 02730 ) 3:0 5 6 5 6 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie, bez patrzenia na klawiaturę! 


Którym: palcami wybija się rz sz szcz ch prze przez nie 
roz? Którym palcem można uderzyć w klawisz ,„Y” pisząc słowa wystawa, 
arya, a którym klawisz „R, pisząc wyrazy strata, grad, brona? 
Czy przecinek daje się bezpośrednio po słowie, czy też najpierw przecinek, a pó- 
źniej dopiero odstęp! 


Duże litery. 


Do pisania dużych liter służą przekładnie. Są to tastry cokolwiek 
większe od zwyczajnych klawiszy, a wstawione po obu bokach klawia- 
tury. 


Rozróżniamy przekładnie dorazowe (Umschalter, Shiftkey) i przekła- 
dnie stałe (trzymacz, kotwica, Anker, Umschalter, Shift Lock). 


Niektóre systemy posiadają trzy przekładnie, np. Remington, z któ- 
rych dwie, dorazowe, umieszczone są po obu stronach klawiatury na wy- 
sokości l. rzędu, trzecia zaś, stała, znajduje się na wysokości Il. lub IV. 
rzędu, zazwyczaj po lewej stronie klawiatury (R. V. fig. 17520). Przy 
maszynach o dwóch przekładniach, np. Underwood, lewa jest przekładnią 
dorazową (U. I. fig. 13, U. IL fig. L. 1), prawa zaś stałą (U. I. fig. 4, 
U.Jlohng 5). 


Za jednorazowem naciśnięciem przekładni dorazowej, otrzymujemy 
tylko jedną dużą literę; jeśli bowiem przestaniemy tę przekładnię naci- 
skać, wychodzić zacznę znów same małe litery. Zaś stałą przekładnię 
wystarczy tylko raz nacisnąć, żeby ciągle otrzymywać same duże litery. 

Jesli mamy do dyspozycyi dwie przekładnie dorazowe, jedną po le- 
wej, a drugą po prawej stronie klawiatury (Remington), naciskamy je 
wtedy, wedle potrzeby, |-szym lub 8-mym palcem. I tak: 


8-mym palcem należy naciskać |. palcem należy nacisnąć lewą 
prawą przekładnię wtedy, gdy przekładnię wtedy, gdy się ma 
przyjdzie nam napisać literę, na- napisać jedną z liter, należących 
leżącą do lewej ręki, n. p. do prawej ręki, jak n. p. 
QWERT ZU16P 
A S.DF G +. HAIRER 
YXCVB NM 


Mała zmiana przy pisaniu dużych liter zajdzie na maszynie, posia- 
dającej tylko jedną przekładnię dorazową po lewej stronie klawiatury (Un- 
derwood). Mianowicie zmiana ta dotyczy liter, należących do lewej ręki: 





=" — 





Chcąc napisać jedną z powyższych liter jako literę dużą, naciskamy 
lewą przekładnię dorazową 4-tym palcem, t. j. palcem wskazującym lewej 
ręki, w klawisz zaś uderzamy 5-łym, t. j. palcem wskazującym prawej rę- 
ki. Dla wyjaśnienia tego sposobu pisania dużych liter dodać należy, że 
prawa przekładnia jest przekładnią stałą i trudnoby przy jej pomocy uzy: 
skiwać pojedyncze wielkie litery, zaś dla wygody tylko naciska się lewą 
przekładnię 4+tym palcem zamiast |-szym, a odnośne litery 5-tym palcem. 


—" 


Po wybiciu w ten sposób dużej litery, wracają obie ręce do swe- 
go normalnego położenia, poczem pisanie dalszych małych liter odbywa 
się normalnie wedle prawideł, podanych w poprzednich lekcyach. 

Przy pisaniu dużych liter należy przestrzegać następującej zasady: 
najpierw naciska się przekładnię aż do oporu, następnie uderza się w od- 
powiedni klawisz, a kiedy czcionka po wybiciu litery opadnie na swoje 
miejsce, puszcza się przekładnię. W ten sposób wychodzi duża litera cała 
j czysta. Jeżeli się jednak nie naciśnie przekładni zupełnie, lub się ją 
przedwcześnie opuści, duża litera albo się wcale nie wybije, lub też wyj- 
dzie tylko w połowie i tonie na wysokości wiersza. 

Jeżeli się ma zamiar pisać samemi dużemi literami, naciska się tyl- 
ko raz stałą przekładnię, poczem się pisze duże litery, jak zwyczajnie, 
litery małe. Chcąc pisać z powrotem małemi literami, uderza się lekko 
w guzik przekładni dorazowej lub osobny do tego celu przeznaczony 
mechanizm, a przekładnia stała zostanie natychmiast zniesiona. 

Przy naciskaniu lewej lub prawej przekładni, zwłaszcza, jeżeli się ma 
do dyspozycyi jedną przekładnię dorazową, należy zważać na spokojne 
utrzymywanie rąk w czasie pisania wielkich liter; po wychyleniu ich 
z normalnego położenia, należy je z powrotem do tegoż położenia prze- 
nieść. 


ĆWICZENIE 35. Oba marginesy na 2 palce! Wierszak Nr. 2! Pisać 
każdy wyraz raz tylko, lecz poprawnie! Należy zważać na poprawne wybijanie 
dużych liter! Po każdem słowie należy dać kropkę, po kropce odstęp! Kropkę 
wybijać 7-mym palcem! 

Lewą przekładnię dorazową l-szym, literę 5-tym palcem! 

Zagrzeb. Zadar. Zator. Zakopane. Zeus. Zygmunt. 
Zuzanna. Himalaje. Helgoland. Hiszpania. Henryk. 
Holandya. Hamburg. Helena. Newa. Niemen. 
Niemcy. Nisko. Napoleon. Urugwaj. Urszula. 
Ursyn. Japonia. Jamajka. Meksyk. Mississipi. 
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Morea. Mokka. Marmara. Manchester. Marsylia. 
Medyolan. Moskwa. Marya. 
Lewą przekł. dorazową l-szym, klawisz 6-tym palcem! 

indye. Irlandya. Istrya. Irkuck. Innsbruk. Indus. 
Kamczatka. Kreta. Korsyka. Kongo. Kolumbia. 
Kaukaz. Karpaty. Kras. Kraina. Kroacya. Kairo. 
Karisbad. Kopenhaga. Kielce. Krosno. Korczyn. 
Kolumb. Karol. Kazimierz. 


Lewą przekł. doraz. !-szym, literę 7-mym palcem! 
Odra. Ob. Oka. Odessa. Opawa. Orawa. Olga. 


Litwa. Londyn. Liverpool. Lizbona. Lublin. Lisko. 


Leon. Leopold. 

Lewą przekładnię I-szym, literę 8-mym palcem! 
Peloponez. Panama. Pad. Pilica. Prut. Podole. Polesie. 
Portugalia. Prusy. Petersburg. Praga. Pilzno. Perykles. 
Piotr. 

Zmienić bieg wstążki i pisać dalej! 

1) Prawą przekładnię dorazową 8-mym palcem, klawisz I-szym! 

2) Lewą przekładnię dorazową 4-tym palcem, klawisz 5-tym! 


Azya. Afryka. Ameryka, Australia. Arabia. Alpy. Adyga. 
Aniza. Amur. Akropolis. Amsterdam. Astrachan. Ateny. 
Aleksandrya. Aleksander. Anna. Arnold. York. 


I) Prawą przekładnię dorazową 8-mym palcem, klawisz 2-gim! 

2) Lewą przekładnię dorazową 4-tym, klawisz 5-tym! 
Wezuwiusz. Warta. Wieprz. Wenecya. Warszawa. Wand 
Wieliczka. Wiktor. Syrya. Sycylia. Syberya. Salzburg. 
Sekwana. Sawa. Seret. Simplon. Semmering. Sofia. 
Sztokholm Sarajewo. Suczawa. Sanok. Schodnica. 
Szczakowa. Xeres. Xawery. 


1) Prawą przekładnię dorazową 8-mym palcem, klawisz 3-cim! 

2) Lewą przekładnię dorazową 4-tym, klawisz 5-tym palcem! 
Europa. Egipt. Ekwador. Ebro. Eufrat Eskimosi. Dania. 
Dalmacya. Dunaj. Drawa. Dniepr. Dniestr. Drezno. 
Dublin. Chiny. Chile. Czechy. Cisa. Cecora. Cieplice. 
Celowiec. Chocim. Czerniowce. 
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1) Prawą przekładnię dorazową 8-mym balcem, literę 4-tym! 

2) Lewą przekładnię dorazową 4-tym, klawisz 5-tym! 

Rosya. Rumunia. Rodan. Rzym. Rotterdam. Romuald. 
Rudolf. Filipiny. Francya. Filadelfia. Faust. Franciszek. 
Vause. Vermuth. Turcya. Tyrol. Tygrys. Tybr. Tatry. 
Tobolsk. Turyn. Tryest. Tarnopol. Tustanowice. 
Truskawiec. Trzebinia. Tadeusz. Gibraltar. Ganges. 
Grecya. Galicya. Genua. Graz. Gniezno. Gorlice. 
Grzegorz. Bosfor. Brazylia. Belgia. Bawarya. Bukowina. 
Boh. Bug. Brda. Bruksela. Berlin. Belgrad. Berno. 
Budapeszt. Barbara. Bora. 

Zmienić bieg wstążki i pisać dalej! 

Kazimierz Wielki. Jan Olbracht. Zygmunt August. Jan 
Kazimierz. Stefan Batory. Jan Sobieski. Stefan Czarniecki. 
Adam Asnyk. Adam Czartoryski. Gawalewicz Maryan. Jan 
Kasprowicz. Wojciech Dzieduszycki. Sebastyan Fabian 
Klonowicz. Jan Kochanowski. Marya Konopnicka. Krasicki 
Ignacy. Ignacy Kraszewski. Teofil Lenartowicz. Adam 
Mickiewicz. Antoni Malczewski. Julian Niemcewicz. Odyniec 
Antoni Edward. Eliza Orzeszkowa. Wincenty Pol. Henryk 
Sienkiewicz. Fryderyk Schiller. Szajnocha Karol. Szekspir 
Wiliam. Tetmajer Kazimierz. Korneli Ujejski. Jan Zamojski. 
Gabryela Zapolska. Juliusz Kossak. Jan Matejko. Grottger 
Artur. Aleksander Wielki. Cesarzowa Marya Teresa. 
Napoleon Bonaparte. Krzysztof Kolumb. Vasco de Gama. 
Benjamin Franklin. Jerzy Stefenson. Eliasz Hove. Alojzy 
Senefelder. Jan Guttenberg. Tomasz Edison. Wielka 
Brytania. Stany Zjednoczone. Austrya. New York. Jezioro 
Genewskie. Lago di Garda. Morskie Oko w Tatrach. Szczyt 
Mont Blanc w Alpach. 

PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie odnośnie do maszyny, na której uczymy 
się pisać! 

Jakie rozróżniamy przekładnie! Ile przekładni stałych, a ile dorazowych 
posiada dana maszyna? Kiedy naciska się przekładnię dorazową I-szym, a kie- 
dy 8-mym palcem? Którym palcem należy nacisnąć przekładnię, a którym ude- 
rzyć w klawisz S, mając napisać słowo San? 


ĆWICZENIE 36. Margines lewy 2 palce, prawy J! Wiersze, o ile inne 


nie będą podawane, należy rozumieć zawsze wierszak Nr. 2! Po odczytaniu zda- 
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nia, należy je w całości zapamiętać łącznie z przecinkami i innymi znakami, 
a nie co każde słowo wglądać do książki! Tak zapamiętane zdanie należy po- 
prawnie napisać! 


Janczarska muzyka. Ciemno, oczy wykol. Cienki, jak trzcina, 
Czas rany goi. W sam czas. Dziewczyna, jak malina. Gruszki 
na wierzbie. Grzecznie, ale z daleka. Koniec mistrza chwali. 

Szczwany to lis. Stoi jak mur. Po zapustach post. Biega jak 

cyga. 


Znaki pisarskie. 


Każdy klawisz przedstawia na czcionce dwa znaki. Mogą to być 
poszczególne litery, litery lub liczby w połączeniu ze znakami, wreszcie 
same znaki pisarskie. 


Gdy na klawiszu widnieje tylko jedna duża litera, to należy zawsze 
przez to rozumieć literę małą i dużą. Tem się właśnie tłómaczy pisanie 
dużych liter, że się uderza w te same klawisze, co przy otrzymywaniu 
liter małych, a tylko się przekładnię naciska. 

Połączenia dwóch różnych znaków uwidocznione jest zawsze na kla- 
wiszu: n. p. kropka z literą „ą”, paragraf z dwójką ($ 2), pytajnik z sió- 
demką (? 7), kreska łącznikowa z dziewiątką (- 9), kreska górna z krop- 
ką górną, jakie się kładzie nad „ź”, „ć”, „ż* it. d. 

Przy otrzymywaniu tych znaków będzie obowiązywała następująca 
zasada: jeżeli dany znak pisarski widnieje na klawiszu dalej od piszącego, 
a bliżej maszyny, to pisząc go, musi się wprzód nacisnąć przekładnię; prze- 





Rycina XI. 


ciwnie, jeżeli żądany znak umieszczony jest pod innym znakiem lub li- 
terą, a więc bliżej piszącego, a dalej od maszyny, to uzyskuje się go przez 
proste uderzenie w klawisz bez użycia przekładni. 
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BEUNZ: 


To samo się odnosi do dwóch liter, umieszczonych na jednym kla- 
wiszu n. p. „ęą*, „Óó”, „ŚĆ'i t. d. Przy pisaniu górnej zgłoski trzeba 
wprzód nacisnąć przekładnię, dolną zaś, t. j. literę, umieszczoną na kla- 
wiszu bliżej piszącego, otrzymuje się bez użycia przekładni. 

Rycina XIII. (na odwrotnej stronie) przedstawia rozmieszczenie zna- 
ków pisarskich w systemie Smith 6% Bros. Rozumie się, że takie roz- 
mieszczenie będzie w każdym systemie, ba, nawet w każdym modelu 
tego samego systemu inne. 


Przy pisaniu znaków należy zważać na prawidłowe użycie palców. 


Łącznik. 


Jeżeli klawisz, na którym widnieje pauza, znajduje się na prawo 
poza klawiszami 9 P L Ł lub kropką, uderza się 8-mym palcem. 


ĆWICZENIE 37. Marginesy dowolne! Wierszak Nr. 1.! Zresztą według 
wskazówek, podanych w poprzedniem ćwiczeniu! Nadto po każdem zdaniu na- 
leży dawać łącznik, po łączniku odstęp! 


Raz chucha, raz dmucha.- Komu droga, temu czas.- Rogata 
w nim dusza.- Wolny, jak ptak polny.- Nie igraj z ogniem.- 
Oliwa wychodzi na wierzch. - Twardy orzech do zgryzienia.- 
Tam rozum, gdzie lata.- Kto sieje, ten zbiera.- W zimie 
niebo drzemie.- W zdrowem ciele zdrowy duch.- W czas 
musztarda po obiedzie.- Zadowolenie jest prawdziwem 
bogactwem.- Co niespodziane, to przyjemniejsze.- Prawda 
zawsze na wierzchu.- Bogatego post, ubogiego uczta.- Cudza 
praca nie grzeje.- 


Przedłużek prawy. 


Zdarza się często, że piszący, mimo ostrzeżeń dzwonka, pisze tak 
daleko, jak na to zezwala prawy margines. Nie da się więc wtedy osta- 
tniego słowa odpowiednio przedzielić, a nawet wybić łącznika, któryby 
to słowo przedzielił. 

Chcąc więc uzyskać w takim wypadku jeszcze parę liter lub zna- 
ków, naciskamy osobny mechanizm, zwany przedłużkiem prawym (Arretie- 
rungshebel, Randsteller-Auslósungshebel, U. I. fig. 27, U. AL hg BF 
R. V. fig. 37540). Po dorazowem naciśnięciu lub lekkiem uderzeniu ta- 
kiego przedłużka, wózek da się przesunąć jeszcze o parę miejsc poza 
prawe skrzydełka marginesowe. 
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ĆWICZENIE 38. Pisać dalej zdania według wskazówek, podanych 
w ćwiczeniu 36. i 37! Nadło, w razie potrzeby, przedzielać odpowiednio słowa 
przy użycru opisanego przedłużka prawego ! 


Z gniewliwym nikt nie wytrwa.- Gdzie kara, tam i wina.- Nie 
ujdzie kuna za sobola.- Nie kupuj kota w worze.- Laur nie 
grzeje, nie tuczy.- Nauka w las nie idzie.- Gdzie nieochota, 
niespora robota.- Czem chata bogata, tem rada.- Nie wy- 
trwa bez wody ryba.- Kto sieje wiatr, ten zbiera burze.- 

W trwodze ratunek w nodze.- Gdzie uroda, tam i smak.- 


Wszystko widno, jak na talerzu.- Drzewo mokre przy suchem 


zgorze.- Po mszy i po kazaniu.- Deszczowa chmura nie stra- 


szy piechura.- Powaga na ustawicznym widoku spowszednie- 
je.- Przyjaciel od wieczora, krucha podpora. - Bieda rzad- 
ko sama jedna przychodzi.- Nie zasypiaj gruszek w popiele. - 
Nic w naturze nie ginie.- Nie masz z czem na targ.- Czas 
stracony w rachunek nie idzie.- Bardzo dokuczy, kiedy 

w mieszku dziura.- Biednemu zawsze wiatr w oczy dmie.- 
Dusi kot mysz zawsze po swojemu.- Kto siedzi na ziemi, 

nie spadnie.- W wojnie brat brata nie zna.- Inna jest rzecz 
dar, a inna darowanie.- Szumno w maju w polu, w gaju.- Na 
lodzie budynek, na fali morskiej spoczynek.- Kto nie ryzy- 
kuje, ten nic nie ma.- Wypchnij go za drzwi, a on oknem 
wlezie.- Kto nie wczas przychodzi, sam sobie szkodzi.- Raz 
na wozie, drugi raz pod wozem.- Nikt nikomu ńie daje, cze- 
go sam nie ma. - Kto dla nagrody dobrze czyni, nie go- 
dzien nagrody.- Tyle w tem smaku, co w pieczonym raku.- 
Radaby dusza do raju, ale jej odpustu trzeba.- Co mi po ty- 
tule, kiedy niema nic w szkatule.- Nie z soli, nie z roli, ale 
z tego, co boli.- Cnota skarb wieczny, cnota klejnot drogi, 
tego ci nie wydrze nieprzyjaciel srogi.- 








LEKCYA Vl. 


obejmuje pisanie liczb arabskich i rzymskich, liczb całych i dziesiętnych, 

podpisywanie liczb w kolumnach i dodawanie, kreskowanie i podkreśla- 

uje, tabulator kolumnowy, wstecznik, oraz pouczenie o czyszczeniu maszyny 
i czcionek. 


Gdy z normalnego położenia w IL. rzędzie przesuniemy obie ręce 
ponad Ill. rząd klawiatury do rzędu IV., to palce obu rąk będą uderzały 


w następujące klawisze: 
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Rycina XX. 


4-ty i 5-ty palec, podobnie jak w innych rzędach uderzają po dwa 
klawisze, i tak: 4-ty wybija liczby 5 i 6 i odnośne znaki, 5-ty palec zaś 
cyfry 7 i 8 i odpowiednie znaki pisarskie. 

Dalsze klawisze po 9-ce na prawo naciskają palce: 7-my i 8-my. 

Dwa znaki pisarskie nad liczbami podano tu tylko przykładowo; 
w każdym bowiem systemie są one inaczej rozmieszczone. Pisanie in- 
nych znaków podawane będzie kolejno w następnych lekcyach. 


ĆWICZENIE 39. Pisać przez 2 wiersze! 
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Jedynka i zero. 


Osobnej cyfry na liczbę jeden niema; małe „L* .w żupełności ją 
zastępuje. 

Zamiast zera pisze się duże „O*. 

Jedynkę i zero wybija się 7-mym palcem. 


ĆWICZENIE 40. Pisać od 1 do 100, dając po każdej liczbie odstęp! 
A więc: 


1.2-:8096'900 70: .23:04-25 0 070:407:2.076-, 100 


Liczby całe i dziesiętne, tysiące i miliony. 


Liczby dziesiętne przedziela się od liczb całych kropką dziesiętną. 
Osobnej jednak kropki dziesiętnej niema; zamiast niej kładzie się bez- 
pośrednio po liczbie całej kropkę zwyczajną na dole. Po kropce dziesię- 
tnej nie daje się żadnego odstępu. Brakujące liczby dziesiętne wypełnia 
się zerami, a najczęściej łącznikami. Jeśli wogóle niema liczby całej, tyl- 
ko liczby dziesiętne, kładzie się wtedy na miejscu jednostek liczby całej, 
a więc tuż przed kropką dziesiętną, zero (0), lub pauzę (—). 

Tysiące oznacza się kropką, umieszczoną na dole, obok jednostek 
tysięcy. Po takiej kropce również nie daje się odstępu. 

Milion oddziela się przecinkiem bez odstępu. 


Znaki. 


Po znakach dla nazwy miar, wag, monet nie kładzie się kropki, 


n. p. m cm mm g dkg kg lhlqPd CwtKM hflFrsit. d. 


ĆWICZENIE 41. Pisać znowu liczby od 1 do 100; jednak po każdej 
liczbie całej należy dać dwie liczby dziesiętne, przedzielone od liczby całej 
kropką dziesiętną! Liczby dziesiętne pisać w porządku malejącym! A więc: 


>> 3739597 4.906, 5.99, 094 795, 802, 991... .. 1585 3 
++. 2000 2R79> ... 40.60,41.59, , . «— 70.30, 7420303 
0039, 00.143 3208-9304 „4 4-100: = 


Dalej pojedynczo: 
K 4.- -, K 84.06, K 700.- - 250 g, 75 mm, 5 q, 3.042 kg, 
kg 0.564, q 1.25, 0.75 q, K = -.42, M - -. 63, Fr - -.96, 
hfl 2.000.- -, Frs 300.238.87, M 1,000.729.- -, K 72,394.888.- - 
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PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie, nie patrząc na klawiaturę! 
Którymi palcami wypisze się liczbę 6.758, a którymi następujące cyfry: 
234187 95 6? Do czego służy przedłużek prawy? 


Tabułator kolumnowy. 


Tabulator jest to mechanizm, który bez użycia przenośni lub odstę- 
pnika przesuwa w okamgnieniu wózek na miejsce, na którem pragniemy 


go zatrzymać. 
Tabulator składa się z belki (U. IIL i IV. fig. 21 — R. VIL fug. 


53952), umieszczonej w tyle maszyny tuż pod tarczą, z kilku ruchomych 








Rycina [V. (Starszy model Underwoodu). 


suwaków (U. HL. i IV. fig. 20) lub zatyczek (R. VIL fig. 53655), oraz 
z jednego lub kilku większych klawiszy, przy pomocy których wprowa- 
dza się tabulator w ruch. 

W Underwoodzie naciska się w tym celu jeden większy taster 
u góry po prawej stronie klawiatury (U. L. fig. 19, OSIE lie Z, ryc. A. 
w lekcyi Vl.), w systemach Remington i Yost widzimy kilka takich ta- 
strów tabulatorskich (R. V. fig. 53520), zaś w systemie Smith 8 Bros 
specyalna deszczułka (labulator key) puszcza w ruch tabulator kolum- 
nowy (obacz klawiaturę tego systemu na ryc. XIII. w I. lekcyi). 

Dla tych suwaków i zatyczek tabulatorskich, które w różnych sy- 
stemach posiadają różne kształty, przyjmiemy wspólną nazwę noży tabu- 
latorskich, krótko noży. | 





= BD 


Belka, na której ustawia się noże, opatrzona jest rowkami. Rowki 
te oznaczone są liczbami. Jest to podziałka tabulatorska, która dokładnie 
odpowiada podziałce na przedniej ramie maszyny (U. 1. fig. 36 — R.V. 


fig. 28352) lub skali na sztabce, przylegającej do wałka (w systemach: 
Smith 6 Bros i Yost). 


Mając n. p. wypełnić całą stronicę cyframi w czterech kolumnach, 
jak niżej: 


Wywóz z Niemiec do Rosyi w milionach marek: 














Osobowe | Przyrządy 

Rok wóży Motory elektryczne U 

eksplodujące do przenosze- waga 

motorowe aa siły 

1907 1,0 26 0,7 

1908 21 3,8 1,4 

1909 30 - 2,6 1,9 

1910 4,6 3,5 2,6 

1911 z 8,9 3,9 

1912 10,7 9,0 5,4 

ELA: TU Q. PE so d; 


użyjemy tabulatora, który w systemie Underwood ustawilibyśmy w na- 
stępujęcy sposób. 

Pierwsze cztery liczby (1907 1,0 2,6 0,7) wpisujemy do rubryk bez 
tabulatora. Następnie, na jedynce z „1907* ustawiamy lewy margines. 
Uderzając potem w odstępnik, przesuwamy wózek do drugiej rubryki tak 
daleko, aby okienko było pod jedynką (1,0). Odczytujemy teraz przedział- 
kę z przodu maszyny (U. |. fig. 36) i na belce tabulatorskiej ustawimy 
pierwszy nóż na tej kresce, jaką pokazuje wskazówka z przodu maszyny 
(U. I. fig. 48), W ten sposób mamy ustawioną kolumnę w drugiej 
rubryce. Przez naciskanie odstępnika przychodzimy do trzeciej rubryki. 
Staramy się znów ustawić okienko pod dwójką (2,6); a po odczytaniu, 
na której kresce według podziałki zatrzymała się wskazówka, ustawiamy 
drugi nóż na belce. W ten sam sposób ustawimy kolumnę w czwartej 
rubryce: przesuwamy wózek do tego miejsca, aby okienko było vis A vis 
zera (0,7) i odczytujemy z przodu przedziałkę; potem w odpowiednim 
rowku ustawiamy trzeci nóż dla czwartej kolumny. Teraz powinniśmy 
sprawdzić, czy tabulator jest dobrze ustawiony. Przesuwamy wózek do 
lewego marginesu i naciskamy z prawej strony taster tabulatorski: wó- 
zek w tej chwili zacznie się posuwać, a stanąć powinien w drugiej ru- 
bryce pod „1%. Gdy wózek za ponownem naciśnięciem tastra zatrzyma 
się aż w trzeciej rubryce pod „2*, później za dalszem naciśnięciem 
w czwartej kolumnie pod „O, to znak, że noże zostały dobrze włożone. 
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Teraz dopiero będzie się można przekonać o dobrodziejstwie tabu- 
latora; wystarczy tylko naciskać taster, a wózek w okamgnieniu będzie 
się przesuwał od kolumny do kolumny. 

Kolumn takich można ustawić i więcej, zależnie od potrzeby i iloś- 
ci noży, jakie się ma na belce do rozporządzenia. Przy maszynie Un- 


dewood 


e: 





Rycina III. (Nowszy model Usderwocdk). 


na żądanie mogą być zmontowane nawet06—$8 noży. Gdy się ustawia tylko 
jedną lub dwie kolumny, zbędne w danej chwili noże — ażeby nie prze- 
szkadzały — usuwa się na najdalszy kraniec belki. 

W podobny sposób ustawia się tabulator kolumnowy w systemie 
Smith 6 Bros, w którym podziałka oryentacyjna zaznaczona jest na 
sztabce przy wałku, więc ruchoma, stałą natomiast jest wskazówka. 

System Remington Nr. 10 i Yost posiadają zamiast deszczułki lub 
tastra, kilka klawiszy tabulatorskich, które służą do przesuwania wózka 
od kolumny do kolumny (R. V. fig. 53520). Ustawianie noży odbywa 
się w zupełnie podobny sposób, jak przy maszynie Underwood. Pierw- 
sze liczby w rubrykach wypisuje się bez tabulatora. Następnie każdą ko- 
lumnę z osobna podstawia się pod okienko, a po odczytaniu liczb na 
skali z przodyv maszyny (R. V. 28352) przy pomocy wskazówki (R. V. 
fig. 37691) wstawiamy do odpowiednich rowków na belce (R. VII. fig. 
53952) potrzebną ilość noży (R. VII. fig. 53655). Zbędne noże usuwamy 
na koniec belki. 

Różnica między Underwoodem a Remingtonem zachodzi tylko w kon- 
strukcyi klawiszy. Klawisze Remingtonu funkcyonują w ten sposób, że 
naciśnięty pierwszy klawisz zatrzymuje wózek na pierwszym nożu; dru- 
gi natomiast przeskakuje pierwszą kolumnę, a zatrzymuje wózek dopiero 
na drugiej. Przez pociśnięcie trzeciego klawisza, mija wózek 2 kolumny, 
a zatrzymuje się dopiero na trzeciej; czwarty klawisz zezwala na bezpo- 











średnie przesunięcie wózka aż do czwartej kolumny, piąty klawisz bez- 
pośrednio do piątej rubryki — z tem jednakże, że przeskakiwanie ko- 
lumn liczy się nie od lewego marginesu, lecz od każdorazowego postoju 
wózka. 

Tego rodzaju konstrukcya tabulatora oddaje wielkie usługi w ko- 
respondencyi handlowej, zwłaszcza, jeśli się przez dłuższy czas pisze je- 
dnakowej formy listy, wypełnia jednakowe faktury i formularze. 

Da się to może lepiej przedstawić na przykładzie. W. listach ku- 
pieckich lewy margines powinien wynosić 3 palce, t. j. 15 kresek, a no- 
wy ustęp od 5—10 odstępów od marginesu. Datę zaczyna się mniej wię- 
cej od środka stronicy; na prawo umieszcza się siedzibę adresata i wyrazy 
poważania. List zatem będzie miał taką formę: 


(5) 


Margines 
W Tarnowie dn. 2. marca 1917. 
(40) 
(20) 
Wielmożny 
Adam Nowak, 
(25) 50) 
LWÓW. 
(20) 
Dziękując jak najuprzejmiej za udzielone nam zlecenie, 
(5) 
donosimy, że ..... przedkładamy fakturę na 


K_2.567.55, pł. 17. lutego n. r. 





Spodziewając się, że towary w zupełności zadowolą 


WPana, pozostajemy 

(50) 

z poważaniem 
15) 
1 faktura. 





Ustawiwszy lewe skrzydełko na 15. kresce celem otrzymywania sta- 
łego marginesu na 3 palce, wyrównujemy papier i ustawiamy lewą 
krawędź stronicy na kreskę „0%. Następnie ustawiamy noże na belce 
tabulatorskiej. Pierwszy nóż w rowek „20% dla nowego ustępu, drugi 
w rowek „25* dla firmy, trzeci w zagłębienie „40% dla daty, wreszcie 
czwarty na kresce „50% dla siedziby i wyrazów poważania. 
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Chcąc więc napisać datę (40), w chwili gdy wózek znajduje się na le- 
wym marginesie (15), naciskamy trz eci klawisz; wózek omija wtedy dwa no- 
że (20 i 25), a zatrzymuje się na trzecim nożu, t. j. na 40 kresce. Pisząc 
dalej „Wielmożny* naciskamy pierwszy klawisz (20). Pisząc firmę, drugi 
klawiszy (25); siedzibę „Lwów* czwarty klawisz (50). Rozpoczynając 
wstęp listu „Dziękując”, naciskamy znów pierwszy klawisz. Przy tych 
wszystkich przesunięciach należy rozumieć zawsze od lewego marginesu. 
Gdyby się jednak wózek znalazł n. p. pod przecinkiem po firmie „No- 
wak', a pragnęlibyśmy napisać miejscowość (50), to wtedy nie naciska- 

| lilbyśmy czwartego klawisza, lecz klawisz pierwszy. Przypuśćmy, żeśmy 

| skończyli list słowem „pozostajemy* przed trzecim nożem (40) i chcemy 

z tego miejsca przesunąć wózek do kreski 50 celem napisania „z powa” 
żaniem”, naciskamy drugi klawisz. 

W systemie „Yost* noże zatrzymują wózek ściśle według klawiszy 
tabulatorskich. Pierwszy klawisz na pierwszym nożu, drugi na drugim, 
trzeci na trzecim, czwarty na czwartym nożu. Noże są również ponume- 
rowane; każdy klawisz ma odnośny nóż. 

Przy pisaniu liczb w kolumnach, ustawia się noże na najwyższe 
miejsce wartościowe liczb, które się ma podpisywać. 

Na przykład: 

23.-- 

306.- - 

506.498.47 

1752.-- 

18.666.66 

| 7.14 


| Najwyższem więc miejscem wartościowem z tego szeregu liczb bę- 
dzie liczba „5% z kwoty 506.498.47. Gdyby ta cyfra była oznaczona ja- 
kiemś mianem, n. p. K M hl, to odnośny nóż tabulatorski należałoby 
ustawić jeszcze 2 miejsca przed tą „SŚ'. 
Pisząc którąś z kwot o mniejszej ilości cyt mp. 303%, zbyteczne 
miejsca usunie się przez czterokrotne naciśnięcie odstępnika. 
Celem chronienia wózka i maszyny przed wstrząśniem wskutek 
| używania tabulatora, — urządzony jest przy każdej maszynie  ha- 
| malec (R. VII. fig. 25580), który oddziaływa tylko wtedy, gdy się kla- 
wisz względnie deszczułkę tabulatorską dość silnie naciska. 

Przy przesuwaniu wózka należy klawisz tabulatorski tak długo naci- 
skać, dopóki się wózek nie zatrzyma nad odnośnej kolumnie. Im się silniej 
bowiem klawisz naciska, tem wolniej wózek jedzie. 

Piszący na maszynie z tabulatorem decymalnym, niech przestudyują 
opis takiego tabulatora w X. lekcyi. W ćwiczeniach 42, 43 i 44 usta- 
wiać noże i przesuwać wózek od kolumny do kolumny na zasadach ta- 


bulatora dziesiętnego. 
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ĆWICZENIE 42. Wierszak Nr. 2.! Ustawić lewy margines dla pierw- 
szej kolumny na 2 palce, a noże tabulatorskie w rowkach 20, 35 i 45, i pi- 
sać następujące liczby w kolumnach! 


324 1.000 65.345.45 35,456.645 .- - 
976 2.098 55.789.4.3 35,456.645.- - 
574 9.982 12.864.46 99,567.000.- - 
685 1.000 28.726.07 30,048.064..- - 
498 1.247 65.349.67 19,895.000.54- 
965 7.456 10.987.57 10,478.005.98 
400 9.334 56.888.88 12,047.987.51 





Rycina VIL 


Kreskowanie. 


Gdy szereg liczb w kolumnie jest tego samego miana, n. p. Kh 
kg m km No, wtedy wypisuje się dane miano tylko przy pierwszej licz- 
bie, a później się je mniej więcej w środku tego znaku kreskuje. 

Jak się znak ten otrzymuje. patrz na pouczenie: „Znaki pisarskie" 
(str. 54). Jeśli znak ten umieszczony jest nad którąś z liczb, pisze się go tym 
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palcem, którym się wybija odnośną cyfrę. Jeżeli zaś kreski widnieją na 
klawiszu na prawo poza 9 P L Ł lub kropką (.), uderza się 8-mym palcem. 


ĆWICZENIE 43. Wierszak Nr. l.! Dla pierwszej kolumny ustawić le- 
we skrzydełko marginesowe na 2 palce od lewej krawędzi stronicy! Dalsze trzy 
kolumny rozpocząć w dowolnem oddaleniu, usławić następnie noże, aby módz 
przesuwać wózek od kolumny do kolumny przy pomocy tabulałora! Przy ma- 
szynach bez tabulatora, przesuwać wózek, uderzając w odstępnik ! 


K* 25.642.73 Granica 38,326 kg. Nr.*10234 
„ 42.742.380 s AO s-49.0230 
„AS PORUZJ w 32,326 „MJZIO 
„  1.784.14 : > 2380:% o ZSZ 
> 349.17 : 0-192 „ 10238 

48.- - > GO0VB= 10239 
5 5.95 Szczakowa 0,004 ,, „ 10240 
H -.45 > 0,000 ,, „ 10241 
ź -.46 Ę 0,438 ,, 1 -10242 
> - - dć 8,000 ,, „ 10243 
5 1.68 40,900 ,, „ 10244 
25.62 Siersza 56,999 ,, „ 10245 
> 344.56 > 0,000 ,, „ 10246 

34=4.3853198 JaŻE: 34,985 , „ 10247 
„50.237.095 Ropczyce 30,000 ,, „ 10248 
k 4.98 , 4001, „ 10249 

1.000.- - 99,885 10250 
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Kreska do podkreślania. 


Chcąc jakieś słowo lub liczbę podkreślić, cofamy wózek do począt- 
kowej litery tego słowa, względnie do najwyższego miejsca liczby i ude- 
rzamy w odnośny klawisz tak długo, aż całe słowo, względnie liczba zo- 
stanie podkreślona. Podkreślając n. p. słowo odwrotn je, zaczynamy wybi- 
jać kreski od „o”, a kończymy pod „e*; nie dalej] N. p. sumę faktury 
i zapadłość: 


K 3.789.60, wal. 26. marca BET: 





uderzamy nieprzerwanie w odpowiedni klawisz od „K* począwszy aż do 
kropki po „b. r.* włącznie. 

Kreska do podkreślania zaznaczona jest zazwyczaj nad liczbą „Ś”. 

Do podkreślania używa się także łącznika. Należy tylko przedtem 
podkręcić wałek ręką za jedną z główek o jeden tryb w górę, gdyż ina- 
czej kreska łącznikowa, zamiast podkreślić, przekreśliłaby słowo. 

Przy obu sposobach podkreślania należy używać stałej przekładni. 


Uwaga: *) Odstęp między „K*, a pierwszą cyfrą „2. 
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Wstecznik. 


Przy kazdej maszynie nowszego systemu umieszczony jest po pra- 
wej lub po lewej stronie klawiatury większy guzik (U. 1. fig. 34, R. V. fig. 
13810), za naciśnięciem którego wózek cofa się wstecz. Od tego ruchu 
wstecznego nazwiemy ten mechanizm wstecznikiem (Ricktaste, Back- 
Spacer). 

Za jednorazowem naciśnięciem tego klawisza, cofa się wózek z re- 
guły o jedno miejsce w tył. Przy niektórych maszynach przesuwa się 
wózek wstecz o dwa miejsca. 

Wstecznik oddaje wielkie usługi przy dodawaniu liczb, podpisanych 
w kolumnie i przy poprawianiu błędów. Pozwala on bowiem piszącemu 
łatwo cofnąć wózek o jedno lub kilka miejsc w bieżącym wierszu bez 
pomocy przenośni i absorbowania obu rąk. Liczby, w kolumnie podpi- 
sane, dodajemy w ten sposób, że ustawiamy wózek na najniższe miej- 
sce wartościowe, poczem dodając, cofamy go kolejno zapomocą wstecz- 
nika od prawej ręki ku lewej. 


ĆWICZENIE 44. Dodać wprost na maszynie liczby w następujących 
kolumnach, używając stałej przekładni przy podkreślaniu i wstecznika przy do- 
dawaniu! Iabulator ustawić dowolnie! 


K**23.478.36 hfl***109,537.23 Frs*2,000.000.- - 
„_ 20.794.32 + dBddo - „ 1,000.000.- - 
> 200-5 i 7.336.60 „ _ 500.000.- - 
> 946.- - > 2.91 : „  2,000.000.- - 
„ 45776.36 „ 909.708.16 „ 1,000.000.- - 
> 37.32 „ _/15.386.94 =. 209900: - 
„  10.267.34 > 776.34 1599990 - 
K 103.999.70 so 7.18 9 


Cyfry rzymskie. 


Osobnych klawiszy dla dla liczb rzymskich niema. Zastępują je du- 
że litery pisma zwyczajnego. I tak: 
jedynkę (l) duże „„i'. 
piątkę (V) duże „v* 
dziesiątkę (X) duże „x* 
pięćdziesiąt (L) duże „I - 
sto (C) duże „c 
pięćset (D) duże „d* 
tysiąc (M) duże „m* 


Uwaga: *) odstęp; ile gwiazdek, tyle razy uderzyć w odstępnik. 
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Na podstawie tych zasadniczych spółgłosek składa się dowolną cyfrę: 
y 1— 1 10— X. 100 — C. 
| 2—1I. 20 — XX. 200 — CC. 
3—1I. 30 — XXX. 300 — CCC. 
4—1IV. 40 — XL. i 400 — CD. 
5—V. 50—L. 500 — D. 
6 — VI. 60 — LX. 600 — DC. 
7 — VII. 70 — LXX. 700 — DCC. 
8 — VIII. 80 — LXXX. 800 — DCCC. 
| 9 — [X. | 90 — XC. 900 — GD. 
| 1000 — M. 


ĆWICZENIE 45. Używając stałej przekładni, napisać rzymskiemi cy- 
frami następujące liczby porządkowe! Po każdej kropce, jak zwykle, odstęp! 


PR z 


3.4.56, 89 10.11 12. 14. 16: 18; 20. 29. 39. 
50. 51. 58. 62. 75. 79. 84. 90. 97. 104. 277. 402. 663. 
800. 999. 1000. 1919. 
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Czyszczenie maszyny. 


| 


Czyste i przejrzyste pismo zależy nietylko od równomiernego ude- 
rzania w klawisze, lecz także w dużej mierze od utrzymywania w po- 
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Rycina XXI. 


rządku maszyny, a zwłaszcza czcionek. Niektóre litery owalne, jak o O* UI 
9 p d e g P R b bardzo łatwo zasklepiają się kurzem i farbą wstążki, | 
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tak, że litery wychodzą niewyraźnie, nieco zamazane. Pismo takie brzyd- 
ko wygląda. 

Ażeby temu zapobiedz, należy w typach, które smarują, ostrem na- 
rzędziem n. p. szpilką lub końcem scyzoryka kurz ten i farbę wydłubać. 

Wydłubywanie takie będzie zbyteczne, jeżeli się codziennie przed 
rozpoczęciem pisania przeczyści czcionki. Do tego celu służy osobna 
szczoteczka, podobna do szczoteczki do zębów. Przeciągać szczoteczką po 
czcionkach należy w kierunku położenia czcionek, t. j. od siebie i do 
siebie, a nie w prawo i lewo. Od czasu do czasu dobrze jest umaczać 
wprzód szczoteczkę w benzynie i typy przemyć. 

Po skończonem pisaniu należy również codziennie maszynę prze- 
czyścić z kurzu i odpadków gumy, jakie się przy radyrowańiu błędów 
do maszyny dostały. Do tego celu służą dmuchawki, szczoteczki, używa- 
ne do czyszczenia cylindrów (szkiełek), pendzle ze sztywnym włosem 
i zwyczajna ścierka. Takie przybory do czyszczenia uwidocznione są na 


ryc. MH str. 12. 








LEKCYA VII 


obejmuje dużą i małą literę ,ł', znaki: procent, promille, cudzysłów, dwu- 
kropek, oraz pouczenie o regulowaniu sprężystości czcionek i o rodza- 
jach wstążek. 


iŁ 


Literę „ł* wybija się $-mym palcem, gdy odnośny klawisz wsta- 
wiony jest poza klawiszami „P* „L'* lub kropką (.). Zazwyczaj ,„Ł'* znaj- 
duje się poza klawiszem „lLL*. W niektórych maszynach taster ten umie- 
szczony jest w IV. rzędzie klawiatury przed liczbą 2; w takim wypad- 
ku należy literę „ł* pisać |-szym palcem, podobnie, jak cyfrę 2. i 


Dwukropek (:) 


otrzymuje się podobnie, jak inne znaki pisarskie. Kładzie go się bezpo- 
średnio po słowie, po którem następuje, poczem daje się odstęp, jak po 


przecinku. 


ĆWICZENIE 46. Marginesy dowolne! Wierszak Nr. 1.! Dla ćwiczenia 


położyć po kaźdym wyrazie, zamiast przecinka, dwukropek! Słów nie powłarzać! 


ława: łaska: łata: łaba: łazarz: łaje: łan: łapa: łyska: łyko: 
władza: własny: sława: łeb: łez: łemki: jodła: usiadł: cła: tło: 
umarł: głos: głowa: osłabł: łza: złoto: łuska: Łucya: łut: 
łubin: łuk: Łukasz: łupek: ułan: młot: młyn: ił: kukułka: kły: 
łkanie: kładka: stłukł: kłamstwo: kłos: łoskot: łodyga: łozina: 
łono: łopata: Łomnica: ołtarz: płaski: płaca: płaszcz: płatnik: 


Procent ('/9) — Promille (/o). 


Procent otrzymuje się za poprzedniem naciśnięciem przekładni tym 
palcem, który wybija liczbę, uwidocznioną pod procentem. 

Osobnego znaku na ,.promille'* niema przy żadnej maszynie. Można 
go jednak łatwo zastąpić. Wybija się znak na procent ('/,), poczem do- 
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pisuje się drugie kółeczko na dole ("/go), 1 to albo zaraz na maszynie 
przez wybicie małego ,o', albo też później, najczęściej po wyjęciu pa- 
pieru z maszyny przez nakreślenie małego kółeczka — piórem. 

Oba te znaki (5, '/oo) następują bezpośrednio po liczbie, zaś po nich 
daje się po jednym odstępie, podobnie, jak po kropce lub przecinku. Gdy 
się przy „,promille* dodatkowe kółeczko uzupełnia piórem, to po 


0/, należy uderzyć dwa razy w odstępnik: pierwszy odstęp bowiem sta- 


nowić będzie wolne miejsce dla wstawienia dodatkowego kółeczka, dru- 
gi odstęp będzie zwykłem spatium między słowami. 


ĆWICZENIE 47. Marginesy te same! Wierszak Nr. 2.! 


195 2%, 4%, 207; 5075; 1055/,., 600%; S15:js BO5 88.330; 
2, 8%7g0.— Spekulacye te przyniosły zaledwie 6'/,. Towa- 
rzystwo straciło na tej transakcyi około 25/. Od akcyi wy- 
płacono w tym roku 5% dywidendy. Udzielam stałym odbior- 
com 87%, rabatu. Nadto policzymy sobie 2/, prowizyi od osta- 
tecznej kwoty zakupna. 


Cudzysłów (,, *). 

Kresek (,, '), jakie się na dole przed cudzysłowem umieszcza, nie- 
ma; zastępuje się je kreskami u góry. Cudzysłów kładzie się bezpośre- 
dnio przed pierwszą i bezpośrednio po ostatniej literze słowa, które ma się 
wziąć w cudzysłów. 


ĆWICZENIE 48. Marginesy t wiersze dowolne! Po każdem zdaniu 
kropka, pauza i odstęp! - 


Kawa palona *Merkury”. — Import kawy ”Ceylon”, — Pieprz "Sin- 
gapore'. — Pasta do czyszczenia metali 'Sidol”. — Pierwsza kra- 
jowa fabryka obuwia 'Gafota' we Lwowie. — Towarzystwo rolni- 
cze "Plon' w Tarnowie. — Fabryka ceramiczna 'Flora' w Rzeszo- 
wie.— Fabryka farb wodnych "Iskra' w Krakowie. — Młyn paro- 
wy "Marya Helena' we Lwowie. — Towarzystwo naftowe 'Tusta- 
nowice .— Szyb "Sobieski w Jaworznie. — Towarzystwo dla im- 
portu bawełny "Sfinks .— Stowarzyszenie "Gwiazda . — Miej- 
scowe kinoteatry "Marzenie, "Apollo" i *Helios*” zostały na roz- 


kaz miejscowej Komendy wojskowej zamknięte na przeciąg kilku 
dni z powodu powszechnego braku węgla. —- 
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Przeczyścić maszynę i czcionki! 


Sprężystość czcionek. 


Mechanizm czcionkowy w systemie Underwood jest w ten sposób 
skonstruowany, że da się regulować sprężystość poszczególnych czcionek. 

Mianowicie w spodniej, tylnej belce, jak wskazuje rycina, tkwi 
cały rząd śrubek, które mniej lub więcej przyciągają do tej ramy dźwi- 
gnie poszczególnych klawiszy. 
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Rycina XXII. 


Gdy coraz głębiej wkręcamy śrubkę (na prawo), to zwiększamy 
przez to elastyczność klawisza przy równoczesnem zmniejszeniu siły ude- 
tzeń czcionki o wałek. Przeciwnie, jeśli odkręcamy częściowo śrubkę 
(w lewo), odnośny klawisz coraz silniej uderza o wałek, przez co dane 
litery stają się coraz bardziej wyraźniejsze. 

Gdy więc któraś z liter wychodzi za blado, odkręcamy odpowiednią 
$rubkę w lewo i próbujemy, czy dana litera nie różni się już od innych. 
Odwrotnie, wkręcamy odnośną śrubkę w prawo, chcąc w ten sposób 
zmniejszyć siłę uderzeń jakiejś czcionki, np. przecinka, kropki, dwukrop- 
ka, kreski i kropki górnej itd. 


ĆWICZENIE 49. Margines lewy 3 palce, prawy I palec! Dla ćwicze- 


nia oznaczono każde. zdanie arabskiemi liczbami porządkowemi; należy zatem 
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po każdej liczbie dać kropkę! Odstęp po tej kropce niekonieczny. Po odczyta- 
niu zdania, należy w całości zapamiętać, aby je modz bez późniejszego wglą: 
dąnia do książki w całości i poprawnie napisać! Zważać przyłem na zawarte 
w zdaniu znaki pisarskie! 


1. Spadł, jak z nieba.-- 2. Czas łagodzi cierpienia. — 3. Co czło- 
wiek, to zdanie. — 4. Jak z pod igły. — 5. Niedojrzałej nie zrywaj 
jagody. — 6. Jeszcze klamka nie zapadła. — 7. Bez wiary nierha 
siły.— 8. Niemasz człowieka bez wady. — 9. Trudna z twardym 
człowiekiem sprawa. — 1O. Idzie, jak z płatka. — 11. Gorzkie le- 
karstwo słodkie niesie zdrowie. — 12. Biada nogom przy głupiej 
głowie. — 13. I Kato stary wychylał puhary. — 14. Co głuchy nie 
dosłyszy, to przyczyni. — 15. Daremny gniew, kiedy jest bez si- 
ły. — 16. Co popłaca z tem na targ. — 17. Znajdzie się złodziej, 
gdy zapora słaba. — 18. Czemu kto nie podoła, to zazwyczaj ga- 
ni. — 19. Nic to panu nie zawadzi, kiedy sługa dobrze radzi. — 
20. Wino, im starsze mocniejsze, człowiek przeciwnie, za laty 
słabnieje. — 21. Kto nie był na targu, nie co po czemu. — 


ĆWICZENIE 50. Zmienić bieg wstążki i pisać dalej bez liczb porząd- 
kowych! Zresztą wedle wskazówek 49! 


Akcye znacznie spadły. — Ceny znowu podskoczyły. — Cały za- 
pas wysprzedałem detalicznie.— Natłok przy licytacyi był nieby- 
wały.— Jest to prosta omyłka rachunkowa. — Wybrałem same 
najlepsze egzemplarze. — Dzieło to jest wyczerpane. — Mamy 
wiele pozycyi zaległych. — Przepisy te oddawna zostały zmienio- 
ne.— Nie pojmujemy przyczyny tej omyłki. — Jest to bardzo po- 
kupny artykuł. — Sekcya handlowa uchwaliła ten przepis. — U- 
sposobienie giełdy spokojne, transakcye umiarkowane. — Nieu- 
stanne deszcze uszkodziły młode zasiewy. — Otrzymałem list 
WPana z dnia 15. b. m. 


Skróty. 


Pisząc takie skróty, jak „b. m.* (beżącego miesiąca), „b. r.' (bie- 
żącego roku), „u. m.* (ubiegłego miesiąca), ,n. p. (na przykład), „t. zn.” 
(to znaczy), „i t. d.* (i tak dalej), „i t. p.* (i tem podobne), „p.* (pan), 
można po pierwszej kropce nie dawać odstępu, nie stosując w tych wy- 
padkach do przyjętej reguły, że po każdej kropce należy dać jeden od- 
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ARJ 
stęp. Chodziłoby tu mianowicie o odstępy po kropkach między „b* a „m*. 
„b” a „r, między „u* a „m”, o opuszczenie odstępu po kropce między. 


inicyałami „n* a „pó, „t* a „pó, po skrócie słowa „pan* i t. d. 


"(W często powtarzanym w korespondencyi handlowej skrócie na 
„Wielmożny Pan'*, „Wielmożni Panowie', pomiędzy „W* a „P'* nie daje 
się ani kropki, ani odstępu. Pisząc WP, najwygodniej lewą ręką nacisnąć 
przekładnię, prawą zaś wybić obie zgłoski. 


Pisać dalej! 


Otrzymałem list WPana z dnia 14.b. m.- Rachunek z dnia 29 
u. m.- Kontrola, przeprowadzona przez naczelnego buchalte- 
ra p. A. Łutowskiego, wypadła doskonale.- Zapas ten nie na 
długo wystarczy.- Cło wwozowe od oliwy zostało uchylone.- 
Po długich debatach Wydział krajowy projekt odrzucił.- Zna- 
my autora tej szkodliwej dla nas pogłoski.- Prosimy o przy- 
słanie nam duplikatu zagubionego rachunku.- Nie byłem obe- 
cny na ostatniem zebraniu wierzycieli.- Nie przeczuwalem 
tak bliskiego upadku tego domu.- Był to wybieg, obliczony 
na zyskanie czasu.- Nasze towary znacznie zeszczuplały w o- 
statnich czasach.- Od kilku dni ceny cukru znacznie spadły.- 
Z powodu fałszywej deklaracyi, komora wiadomy towar skon- 
fiskowała.- Wedle mego rku cena wypada o wiele mniejsza.- 
List WPana zredagowany był w bardzo ostrym tonie.- Dotych- 
czas nie zapłacił WPan nawet połowy Swego długu.- Od osta- 
tniego listu w interesach zaszła zupełna zmiana.- Prosimy o 
nadesłanie nam pokrycia przed upływem terminu Jego akceptu. 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie bez patrzenia na klawiaturę! 

Czy znak „,"/o* pisze się bezpośrednio po liczbie, czy też wprzód odstęp, 
a później dopiero ten znak? Czy po dwukropku należy dawać odstęp, jak po 
przecinku? Którym palcem wybija piszący na swej maszynie literę „ł”» 


Rodzaje wstążek. 


Piękność i wyrazistość pisma zależy nietylko od kroju czcionek, od 
równomiernego uderzania w klawisze i poprawnej korekty błędów — lecz 
także od rodzaju wstążki, jaką się do maszyny wprowadzi. Wchodzi tu 


mianowicie w grę szerokość, barwa i farba wstążki. W razie niedostosowa* 


nia taśmy, winę zwykliśmy przypisywać albo samej maszynie, albo też 
swtążce, co jest naturalnie w obu wypadkach niesłuszne. 
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Pod względem szerokości, nabywa się w handlu wstążki, szerokie. 


na Il i 13 milimetrów, oraz taśmy kilkucentymetrowe. Do wszystkich no- 
wszych modeli maszyn wprowadza się wstążki |3-milimetrowe. Taśmy, 
szerokiej na Il mm, wymagają tylko jeszcze najstarsze modele systemu 
Underwood. W niektórych starych maszynach. które wnet wyjdą z uży: 


cia, zakłada się wstążki, szerokie na 2 do 4 centymetry. Jak z tego wi-. 


dzimy, przed założeniem wstążki do maszyny, należy dokładnie  stwier- 
dzić, czy dana szerokość będzie odpowiadała. Gdy się bowiem założy 
wstążkę za szeroką, taśma wkrótce zupełnie się postrzępi i podrze, zaś 
przy wstążce za wąskiej duże litery będą się odbijały tylko w połowie. 

Pod względem barwy wytwarzane są wstążki w jednolitym kolorze, 
w dwóch, a nawet trzech barwach. Jednolity kolor wstążki może być 
czarny, fioletowy, niebieski, zielony i czerwony. W taśmach dwubar- 
wnych zestawiona jest z wymienionymi kolorami barwa czerwona, two- 
rząc kombinacyę wstążki: czarno-czerwonej, fioletowo-czerwonej i niebie: 
sko-czerwonej; spotkać także można wstążkę czarno-liliową. Dla starszych 
systemów, jak n. p. Smith Premier z niewidocznem pismem, do których 


wprowadza się bardzo szerokie taśmy, można nabyć wstążkę trójkolo- 


rową: czarno-liliowo-czerwoną. 


Pod względem farby mogą być wstążki kopiowe (Kopierfarbbinder), 


niekopiowe czyli zwykłe (Record oder nicht kopierende Farbbander) 
' wstążki do powielania (Reproduktionsbander). 

Najczęściej używaną jest wstążka kopiowa (Kopierfarbband). Nazwa 
ta pochodzi stąd, że z listu, względnie jakiegokolwiekbądź pisma, na- 
pisanego przez taką wstążkę, można uzyskać pod prasą jedną lub kilka 
kopii. Ilość odbitek zależy znowu od tego, czy wstążka kopiowa jest 
mniej lub więcej napojona farbą. Będziemy tu rozróżniali: a) wstążki 
lekko napojone (leicht getrankte Farbbander), b) średnio napojone (mit- 
tel getrankte Farbbander) i c) silnie impregnowane wstążki (Rapidro|- 
ler Farbbander). Wstążki lekko napojone dają tylko jedną kopię; zawiera- 
ją mało atramentu, wskutek czego dają mniej odbitek, niż taśmy silnie 
farbą nasycone. Średnio napojone taśmy, ze względu na większą zawar- 
tość farby dają 2—4 odbitek. Z. listu, pisanego przez wstążkę (Rapid- 
Roller) można uzyskać 4—8 kopii. Wstążka taka jest nasycana specy- 
alną farbą, wskutek czego używa się jej tylko wtedy, gdy odnośne pismo 
odbija się na specyalnej maszynie, t. zw. rotacyjnej maszynie do kopio- 
wania na luźnych kartkach, a me zwykłym sposobem w księdze kopio- 
wej pod prasą. 

Wstążka zwykła czyli niekopiowa (Rekord-Farbband) nie daje w za- 
sadzie żadnych odbitek. Ostatecznie i z takiej wstążki możnaby otrzy- 
mać pod prasą odbitkę, lecz trzebaby kopiować zaraz po napisaniu, do- 
póki farba jest jeszcze świeża. ź 


Wstążka do powielania (Reproduktionsband) lacza się tem, że. 


pismo, wygotowane przez taką taśmę, daje na masie hektograficznej 
lub w drodze litografii dowolną ilość odbitek. 
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LEKCYA VIII. 


obejmuje pisanie małego i dużego „ą ę*, wybijanie średnika i znaku za- 
pytania, pouczenia o odmianach pisma maszynowego io napięciu wózka, 
oraz sposób zakładania nowej wstążki. 


Małe „ą ę* 


umieszczone są albo oddzielnie, zwykle jedna litera nad przecinkiem, dru 
ga nad kropką, albo też obie te litery figurują na jednym klawiszu. 

W pierwszym wypadku uzyskuje się je za poprzedniem naciśnię- 
ciem przekładni, w drugim zaś wypadku, jedną literę otrzymuje się wprost, 
drugą, widniejącą na klawiszu dalej od piszącego, zaużyciem przekładni. 


Średnik (;) 


znajduje się w niektórych maszynach jako osobny znak. Gdzie go niema, 
należy wybić wprzód dwukropek (:), cofnąć następnie wózek zapomocą 
wstecznika i na dolnej kropce położyć przecinek. 


Znak zapytania (?) 


umięszczony jest zwykłe nad którąś z cyfr; znak ten wybija się tym pal- 
cem, którym się pisze odnośną liczbę. 

Oba znaki, t. j. średnik i pytajnik kładzie się bezpośrednio po osta- 
tniej literze słowa, po którem następują. Po średnięu daje się jeden od- 


stęp, podobnie jak po przecinku lub kropce, zaś po znaku zapyłania dwa 


odstępy 


ĆWICZENIE 51. Margines 3 i 2 palce! Wierszak Nr. l.! Pisać ka- 


żdy wyraz raz tylko! Dla ćwiczenia dać po każdem słowie średnik: o ileby 
w jakiejś starej maszynie nie było ani gotowego średnika, ani też wstecznika, 
ograniczyć się tylko do wybicia dwukropka. 
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wąs; są; sąd; dąb; nadąsany; tracą; rąbek; rączy; karą; szałą; 
tą; stąd; dotąd; karetą; gąszcz; bączek; bąk; sztabą; ząb; 
szczątki; cząstka; jarząbek; inną; karawaną; miną; statuą; 
ja; pająk; majątek; mąka; mądry; wiązanka; ksiądz; trafią; 
powziątek; pamiątek; dokąd; poniekąd; kądziel; kąt: ląd; błąd; 
gałązką; łączną; 


ĆWICZENIE 52. Margines ten sam! Wierszak Nr. 3.! Po każdem sło. 
wie położyć znak zapytania! Po pytajniku zawsze 2 odstępy! 


zęby?**jarzębinka? tezę? czeszę? wędzę? szczęk? he? 
nęci? nadzieję? ranę? Jędrzej? język? zajęcie? wynajęty? 
męski? mędrzec? męka? 


Ponieważ zaimek: się powtarza się bardzo często, pisać ten wyraz przez 
dwa wiersze! Pylajniki tu opuszczać! 


Pisać dalej! 





cię? cięcie? zięba? pamięta? kęs? kędy? poręka? ięk? 
Kęszyn? pęk? pętlica? kępa? łęg? 


ĆWICZENIE 53. Wiersze i marginesy te same! Zważać na różne w ) tem | 
ćwiczeniu znaki pisarskie! - 4 
| 


wziętą; pieczątką? piękną, ustąpią: łączną kwotę: wędka, 
węch; wędliny; Węgier. węzeł, Azyę. sędzia, sęp, dęby; zwadę, 
obcęgi, rębacz; ręcznik; rękopis, rękojmia: ręczyciele: strefę, 
tę» tędy? tęczę, tęgi? tępy? kwotę: bęben, będzie. 


Założenie nowej wstążki. > 


Dobrawszy odpowiednią wstążkę pod względem szerokości: 13-m- 
limetrową do wszystkich nowszych maszyn każdego systemu prócz „Yo-- 


« 


sta, |l-milimetrową do starszej maszyny systemu „Underwood*, lub 





wstążkę nawet kilkucentymetrową do maszyny bardzo starego systemu, 
przystępujemy do wprowadzenia jej do maszyny. 

Jako przykład, podany będzie poniżej sposób zakładania wstążki do 
dwóch systemów : Underwood i Remington. Do maszyn innego systemu 
prócz „Yosta* wprowadza się taśmę w podobny sposób: | 


Underwood : 


AA Ni AKC 1 
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|) Przed nałożeniem nowej wstążki przesunąć wózek na środek ma- 


'szswiy i nacisnąć stałą przekładnię, by podawacz wstążki (U. XXIII. fig. 1) 


podniósł taśmę do góry. 
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Rycina XXIIL 


'Ż) Zapomocą korbki (U. 1. fig. 17) przewinąć wstążkę na jedno 
kółko, prawe lub lewe. Wyjąć następnie oba kółka z puszek (U. XXIII. 
„łig. % ; 5), w których dotychczas były osadzone i zużytą wstążkę wraż 
+ kółkiem zupełnie od maszyny oddalić. | 

3) Nową wstążkę zaczepić za pomocą haczka (U. XXIV. fig. I) 











Rycina XXIV. 

4 odpowiednie zagłębienie w osi próżnego kółka, które nam pozostało 
po oddaleniu zużytej wstążki. Następnie włożyć tak zaczepione kółkó 
uszek, n. p. po prawej stronie, tak jednakowoż, aby wysta” 
jące w puszce dwa paliki weszły do dwóch otworów kółka. Nawinąć 
potem ha to kółko trochę wstążki; kapsla w taśmie (U. XXIV. fig. 2) 
powinna się znajdować już na kółku (U. XXIII. fig. 7), a w każdym ra- 
zie między osią kółka, a rolką i uszkiem (U. XXIII. fig. 3 i 4). W ogól- 
ności przy wkładaniu kółek do puszek należy baczyć na to, aby taśma 
nawijała się na kółko z przodu (U. ryc. XVII). 


do jednej z p 





Rycina XVII - 
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4) Przeprowadzić wstążkę obok rolki (U. XXIIL: fig. 4), dalej przez 
wycięcie w prawem uszku (U. XXIIL fig. 3) do wycięcia w uszku le- 
wem (U. XXIII. fig. 3). Celem łatwiejszego włożenia taśmy poza rolkę 
i do uszka, należy za każdym razem pociągnąć do siebie trzonek (U. XXIIIL. 
fig. 6 i 6), jaki wystaje przy obu puszkach, przez co uszko wraz z rol- 
ką przesunie się ku środkowi maszyny. : 

.,.5) Włożyć następnie pozostałe kółko z nową wstążką, w -tym.:przy- 
kładzie, do lewej puszki (U. XXIII. fig. 5), wtykając tamże paliki do 
otworów kółka. 

6) Przeprowadzić teraz wstążkę między wałek a podawacz (U. XXIII. 
fig. |) w ten jednak sposób, żeby taśma przewijała się pomiędzy sztyf- 
cikiem prawym (U. XXIII. fig. 2), a podawaczem i między podawaczem 
a sztyftem lewym (U. XXIII. fig. 2). 

7) Pociągnąć korbkę (U. I. fig. 17), w tym przykładzie, w prawo 
i spróbować, czy się wstążka dobrze nawija. 

W. maszynie Remingłon zakłada się wstążkę w następujący sposób: 

|) Zapomocą korbki (R. V. fig. 27670), którą trzeba wprzód po- 
ciągnąć w prawo, nawijamy całą zużytą wstążkę na prawe kółko. Mały 
skrawek wstążki, zakończonej haczkiem, pozostawiamy nad pokrywą ma- 
szynową dla zaczepienia do niego nowej wstążki. 

2) Przewlekamy nową taśmę przez prawy otwór pokływy (osad 
prawem kółkiem) do podawacza (R. V. 27721), następnie łączymy nową 
wstążkę z pozostałym skrawkiem taśmy od lewego kółka zapomocą 
haczka. 

3) Trzymając w jednej ręce szpulkę z nową wstążką, ada naj- 
lepiej na cienkiej rączce lub szpilce od kapelusza, przewijamy ją na le- 
we kółko zapomocą korbki (R. V. fig. 27670). Podczas tego nawijania 
stara, zużyta taśma, pozostaje na prawem kółku. 

..4) Pociągamy prawą korbkę w prawo, odkręcamy śrubkę i uwal- 
'niamy prawą szpulkę od starej wstązżki.. 

5) Zaczepiamy prawy koniec nowej wstążki o wycięcie w osi pra- 
wego kółka, poczem wskutek pisania lub przekręcenia korbki, taśma 
obwinie wchodzący w kółko języczek. 

- 6). Wkręcamy z powrotem śrubkę. 

7) Przy pomocy korbki (R. V. fig. 27670) próbujemy, czy się aoi 
ka dobrze nawija. 


System Yosła niema wstążki; lecz: stałą poduszkę, na którą opadają - 


czcionki. Co pewien dłuższy okres czasu : zmienia się poduszkę. Przy ta 
kiej zmianie należy odjąć wózek od maszyhy, czcionki wszystkie pod- 
nieść zapomocą: „specyalnej dźwigni i na miejsce odjętegó staregó.żłóbka 
przyktęcać nowy: z nałożoną świeżą poduszką. = i sł 

Brzy wprowadzaniu wstążki dwubarwnej, alex Zważać na; w. aby 
część czerwona zwrócona była ku dołowi. Bliższe szczegóły: o Adwobar- 
wnych wstążkach podane będą. w następnej lekcyi. 
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ĆWICZENIE 54. Marginesy: 2 i I palec! Wierszak Nr. 2.! Pisać 
każde zdanie raz tylko, lecz poprawnie! Za kaźdem wglądnięciem do książki 
starać się zapamiętać całe zdanie! Dla ćwiczenia oznaczać kolejno każde zdą- 
nie rzymskiemi liczbami porządkowemi! Kropki po tych liczbach nie są ko- 
nieczne ! 


| Gęsiego idą.- Il. Zasięgnął języka.- Ill. Nadrabia miną. - 

IV. Czapkami was zarzucą.- V. Czas to pieniądz.- VI. Dary 
psują obyczaje.- VII. Księgi, skarb drogi.- VIII. W tem sęk.- 
1X. Cieszy się jak dziecko.- X. Cnota sama sobie nagrodą. | 
Xl. Fortuna kołem się toczy.- XII. Tnie językiem, jak pała- 
szem.- XIII. Między kowadłem a młotem.- XIV. To moja pra- 
wa ręka.- XV. Tonący brzytwy się chwyta.- XVI. Choroba po- 
„znana na połowę wyleczona. - XVII. Konno prędko dopędzi i 
prędko ustąpi.- XVIII. Po mieczu i po kądzieli. - XIX. Rozum 
za granicą bardzo drogi.- XX. Język i do Rzymu zaprowadzi. - 
XXI. Gdy przegrywasz, nadrabiaj wesołą miną.- XXII. Przy 
winie prawdy się dopyta.- XXIII. Dam grosz i czapki nie zdej- 
mę. XXIV. Przez'okno zaglądają, a drzwi otwarte. - 


Zmienić bieg wstążki! 


XXV. Kto się pyta, ten nie zbłądzi.- XXVI. Chuda fara, sam ksiądz 
pleban dzwoni.- XXVII. Jak cię widzą, tak cię piszą.* XXVIII. 
Złote korony ciernie w sobie mają. - XXIX. Tacy, co się chwalą, : 
mało zwykle czynią. - XXX. Na "prima aprilis" nie patrz, bo się - 
omylisz. - XXXI. I w plewach znajdzie się czasem ziarnko. - 
XXXII. Nie miej za dęba liche jego trzaski.- XXXIII. Człowiek 
mądry nie gardzi niczyją radą.- XXXIV. Nie człowieka suknia, 
ecz człowiek suknię zdobi.- XXXV. W mętnej wodzie nikt się 
nie'przejrzy.- XXXVI. Czego nie potrzeba, to i ża szeląg drogia. 


Napięcie i wyprzęganie wózka. 


Jazdę wózka w lewą stronę tłómaczy się tem, że sprężyna, zwinięta 
spiralnie wewnątrz koła (R. VII fig. 18000), ciągnie wózek w lewo zą- 
pomocą linewki. Linewka ta (R. VII. fig. 19500) sporządzona z giętkiego 
rhetalu, skóry lub gurtu, zaczepiona jest jednym końcem ó koło spręży- 
nowe, a drugięm o prawy koniec wózka. 4 ZY AA 

Gdyby napięcie tej sprężyny, równające się. w zasadzie ; sile pół 
kilograma, okazało się za małem, t. zn. że wózek przy pisaniu niedość 
szybko przesuwałby się od przystanku do przystanku, wówczas można sprę 
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żynę dokręcić, obracając zębały krążek (R. VII. fig. 21770) w prawo. Gdy zaś 
sprężyna jest za silnie nakręcona, spuszcza się ją przez kilkakrotne poru- 
szenie w lewo i prawo zapadki (R. VII. fig. 21531), t. j. dwuramiennej zę: 
batej dźwigni, która ten krążek (fig. 21770) przytrzymuje. 

Czasem, zwłaszcza przy naprawie maszyny, okazuje się potrzeba 
uwolnienia wózka od działania sprężyny. W tym celu odczepia się li- 
newkę od prawego końca wózka i zahacza natychmiast o wystający 


zwykle w pobliżu — osobny kołek (U. 1. fig. 22). 


Na wypadek nieuwiązania linewki o ten kołek, sprężyna, gwał- 
townie się rozwijając, mogłaby po pierwsze zepsuć linewkę, po drugie 
ponowne wprzęgnięcie wózka wymaga wiele czasu, oraz połączone jest 
ze znacznemi trudnościami. 


ĆWICZENIE 55. Zbadeć czy wózek jest SROPJEREE napięty! Zmienić 


bieg wstążki i pisać całemi zdaniami! 


Polecając się łaskawej pamięci .... Załączając. 
wyrazy szacunku, pozostajemy... . Budowa dro- 
gi jeszcze nierozpoczęta.- Przy niniejszym za- 
fączamy list przewozowy.- Towar ten wszędzie 
znajduje zbyt.- Dla WPana robimy chętnie wyją- 
tek.- Cena rozumie się bez beczki.- Od tej za» 
sady nie odstąpimy nigdy.- Wszystkie zapasy sta- 
ły się pastwą ognia.- Polecamy opiece WPana 
oddawcę tego listu.- Pokwitowanie odbioru znaj- 
duje się w naszych rękach.- Młode zasiewy ma- 
Ją piękny i obiecujący wygląd.- Takie postępo- 
wanie do niczego nie doprowadzi.- Puszczono 
pogłoskę o rozwiązaniu tego Towarzystwa.- Z za- 
sady nie ręczymy za nikogo.- List WPana do- 
szedł do rąk naszych.- Kilkunastu wierzycieli wy- 
stąpiło ze znacznemi pretensyami.- Czynione 
nam zarzuły nie mają podstawy.- Nowy nasz 
katalog znajduje się w druku.- Nie zgodzono się 
jednak na sąd polubowny.- Są to po większej 
części towary przemycane. - 





RAMCE 
Odmiany pisma — pismo rozstrzelone. 


Chcąc położyć nacisk na jakiś wyraz, zwrócić na jakiej słowo szcze: 
gólniejszą uwagę, podkreśla się dany wyraz, albo też pisze innem. pi 
smmem, różniącem się od drobnego otoczenia. 

W piśmie ręcznem da się takie wyróżnienie łatwo uskutecznić, już: 
to przez stawianie coraz większych liter, lub zmianę nachylenia, jużto 
przez zastosowanie kursywy łacińskiej, pisma ozdobnego, rondowego 
itd 

W piśmie maszynowem będziemy mogli uzyskać tylko cztery ro- 
dzaje pisma, a to: 

l. odmiana: pismo zwykłe, małemi literami; dużemi rozpoczynać 
będziemy tylko zdania oraz wyrazy, piszące się dużą literą. 

il. odmiana: takie same pismo małemi literami, lecz już rozstrzelo- 
ayni sposobem. | 

III. odmiana: pismo saimemi dużemi literami. 

IV. odmiana: pismo samemi dużemi literami, a przytem rozstrze 
lonemi. 

Na przykład: 
l odm. Poświadczenie. 
llodm Poświadczenie. 
II. odm. POŚWIADCZENIE. 
IV odm. POŚWIADCZENIE. 


W słowie napisanym sposobem rozstrzelonym daje się pomiędzy po: 

azczególnemi literami po jednym odstępie, n. p. 
n)atty-czJeMSCA Et 

Gdy rozstrzelone słowo stoi pomiędzy wyrazami nierozstrzelonytmi, 
zostawia się przed i po nim dwa odstępy, n. p. 

Tylko**j*a r a**pszenica będzie miała pokup na wiosnę 

Pomiędzy słowami, napisanemi rozstrzelonem pismem, uderza się 
rzy razy w odstępnik, n. p. 

J*a n***M*"i*l s k i***w***K*r"akowie. 


Przecinek i kropkę po słowie rozstrzelonem kładzie się jednak bez 
zośrednio po ostatniej literze, n. p. 


z*a r a*z,...  ...powiat**S*A N O*%.- 


Tego sposobu pisania oraz stopniowania pisma używa się przede- 
wszystkiem w korespondencyi handlowej. już na początku listu, łyłuł pi 


%) Odstęp. t. j. uderzyć raz w odstępnik. 
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sze się zwyczajnem pismem (l. odmianą pisma); następny, ważniejszy 
szczegół, t. j. firmę pisze się pismem rozstrzelonem, małemi literami (II. 
odmianą); zaś siedzibę adresata, dla odróżnienia od firmy, IV. odmianą. 
piśma, t. j. samemi dużemi literami i rozstrzelonym sposobem. Sz 


Wielmożny 
HTe-n:-riy-kFFST=rie tŁuer, 


ul. Kilińskiego 2. 


ĆWICZENIE -56. Pisać poniżej zestawione zdania, zważając na roż 
strzelone w nich słowa, które podano tu tylko dla ćwiczenia! Przed rozpoczę- 
ciem zdania, należy je w całości zapamiętać! 


WH a leń; Mfa; zła raz --«6*x-p re Ś$ "A*E 
tu r***K raus***w Warszawie - M3- 
kuch y**osiągnęły bardzo wysoką cenę.- Ceny 
p*s zen ic y**niewątpliwie podskoczą jeszcze. 
Zapasy nasze wystarczą zaledwie do**s*i e r p- = 
n ia.- Chętnie zgadzamy się na umieszczenie na- 
szej firmy: jako "adresu w potrzebie”.- Zape- © 
wniamy WPanu**t*a k i*e***s a m e**warunki, ja- 
kie mają nasi hurtowni odbiorcy.- Zgadzamy | 
się na spłatę rałami, o ile te będą**r*e gu la 'r- | 
n i e**wnoszone.- U*u t r o**wybieram się w dro: | 
gę do Szkocyi.- Uprzejmie prosimy o odesłanie 
załącznika wedle adresu.- Z odmowy naszej wy- 
ciągnął WPan zupełnie fałszywe wnioski - Pole. 
cając WPanu nadal nasze usługi, pozostajemy. 
Wszystkie nasze**n*o w e**wyroby zaopatrzone 
są**m*a r k ą**fabryczną.- Podeszły wiek ZMUy-:. 
sza mnie do odstąpienia interesu synowi. - Fiema 
ta wybiła się w ciągu ostatnich paru fat.- Nade. 
szłe adamaszki są**w*y j ą tk ow o**bardzóa pię 
kne i doskonale się sprzedają.- Wyroby nasze””" 
cieszą się wielkiem uznaniem**z*a***g ra.niić a. 
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Dziękujemy uprzejmie za podjęte dia nas trudy 
ipozostajemy... Nie sprzeciwi się WPan zapewne 
takiemu słusznemu zredukowaniu ceny. W GlĄ: 
gu**c a łe go”**zeszłego tygodnia cicho było na 
rynku tutejszym.- Zysk, osiągnięty na tem przed- 
siębiorstwie, nie zasługuje**n a w e t**na wzmian- 
kę.- Pytanie jeszcze, czy firma ta zgodzi się na 
ta k'i**układ.-. Dziękując za udzielone nam wii. 


ście z dnia wczorajszego zlecenie...- Na list nasz. 


z dnia 15. grudnia z. r. pozostajemy**d o tą d** :; 


bez odpowiedzi.- O ile nam wiadomo, dom ten 


p*o sia d a**stosunki za granicą.- Niech WPan 
pozostawi tę sprawę własnym jej losom. 


Pan 
M$arceli""Leipe rt 


OR LE 


Duże ĄĘ. 


Rzadko w której maszynie jest duże „Ą* i „Ę*. Zazwyczaj wyp! 
suje się duże „A względnie duże „E'”, poczem cofa się wózek zapomo- 
cą wstecznika, ażeby pod jedną z tych liter wybić przecinek zamiast bra 
kującego haczka. Gdy przecinek atoli jest mało widoczny, praktykuje się 
także ten sposób, że po skończonem pisaniu i wyjęciu papieru z wałka 
piórem uzupełnia się brakujące haczki. 

W nowszym modelu Underwoodu jest specyalny haczek dla dużego 
„Ą* i „Ę”, dla „cedille* francuskiego, n. p. francais it. d. Wybić na: 
leży najpierw haczek, a później duże „A* lub „E”. 


ĆWICZENIE 57. Napisać samemi dużemi literami, pismem  rozstrzelo- 
nem! Używać przytem stałej przekładni! 


DĘBICA***NO WY*SĄCZ*DĄBROWA 
KĘTY DĘBLIN WĘGRY 














Szanowne 
Towarzystwo rolnicze**"P ł u g” 
w: DĘBICY. 


ul. Lwowska 17. 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie na podstawie podanych pouczeń [ 

lle odstępów daje się po średniku, a ile po pytajniku? Czy trzeba i w ja- 
Ri sposób wprowadziłby uczący się nową wstążkę do swej maszyny Co to jest 
pismo rozstrzelone i ile odstępów należy zrobić, aby rozstrzelone słowa miało 
miły dla oka wygląd? Wskazać kołek, da którego możnaby uwiązać -linewkę 
celem wyprzągnięcia wórka! 








LEKCYA [X. 


obejmuje pisanie liter „ś ć 5 C', wykrzyknika i znaku na paragraf, to 
bienie nowego odstępu, oraz pouczenia o ślepym typie, o wychwycie i 
działańiu przenośni i o regulatorze dwubarwnej wstążki. 


Ślepy typ. 


Nowsze maszyny posiadają jeden, czasem nawet i dwa ślepe typy. 
Różni się on od innych klawiszy tem, że naciśnięty, nie powoduje po" 
stępowego ruchu wózka. A jak nam już wiadomo — za naciśnięciem 
któregokolwiek klawisza przesuwa się wózek o jeden odstęp na lewo. 
aby w ten sposób zrobić miejsce dla nestępnej litery. 

Ślepy typ wybija zazwyczaj górną kreskę i górną kropkę — znaki, 
jakie się kładzie nad „,ś SŚGCOORŃŻŻżŻ'0 ile w danej ma- 
szynie niema dla tych liter dodatkowych czcionek. Kreskę i kropkę gór- 
ną wybija się, zależnie od kroju typu, albo przed, albo po literze, nad 
którą dany znak ma się odcisnąć. 


Znaki Ś Ć. 


są literami dodatkowemi do alfabetu uniwersalnego. Otrzymuje się je ró- 
żnie, zależnie od układu klawiatury. I tak: 

a) albo wprost, zazwyczaj za poprzedniem użyciem przekładni; 

b) albo pisze się najpierw małe „s* względnie „c', a później daje 
się kreskę nad każdą z tych liter, podobnie jak w piśmie zwyczajnem; 

c) czasem kładzie się najpierw kreskę nad temi literami, a dopiero 
później wypisuje się małe s" względnie „C'*'; 

d) niekiedy po wypisaniu małego „S*” względnie „c*, należy cofnąć 
wózek o jedno miejsce, aby módz wybić kreskę nad temi literami. 


Wykrzyknik (!) 


pisze się tym palcem, który wybija odnośną cyfrę. Znak ten kładzie się 
bezpośrednio po słowie, zaś po wykrzykniku daje się dwa odstępy, pode 
bnie, jak po znaku zapytania. 
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ĆWICZENIE 58. Dla ćwiczenia dać po każdym wyrazie wykrzyknik! 


świadek!**świat!l**świeca! świergot! świst! świątynia! ścisk! 


średni! środa! prośba! śnieg! śniadanie! czyjejś! śmiechi 
śmiga! mściwy! wiśnie! oś! ośm! ośmielam się! śledztwo! 
Przemyśll śpiew! śpiewaczka! gęśl! ćma! ćwierć! połać! 
dawać! stać! dostarczyć! istnieć! śmierć! mieć! lecieć! 

cześć! treść! rękojeść! wieść! teść! ość! litość! wątpli- 

wość! kość! garść! pieczęć! rtęć! dziesięć! część! 


Duże „Ś” „Ć”. 


otrzymuje się, zależnie od układu klawiatury, pisząc: 

a) duże „S* względnie „C*, później górną kreskę; 

b) najpierw górną kreskę, a następnie duże „S* lub „C*; 

c) duże „S* względnie „C'*, poczem cofa się wózek zapomocą 
wstęcznika i wybija górną kreskę; 

d) przy maszynach, które nie posiadają górnej kreski, wypisuje się 
tylko duże „S'* względnie „C'*, a brakujące kreski uzupełnia się piórem 
po wyjęciu papieru z wałka. 


ĆWICZENIE 59. 


Śląsk, Świątniki, Święta Wielkanocne, Śniatyn, Świadectwo, 
Ćwiczenie, Artur Ćwikłowski. 


ĆWICZENIE 60. Wierszak Nr. l.! Margines lewy 3 palce, prawy 2 


„Po przeczytaniu zapamiętać całe zdanie, aby je później poprawnie napisać! 


Krawiec igły szukając, za grosz świecy spalił.- Myśl wielka 
zwykle do milczenia zmusza.- Na okręcie deska tylko prze- 
gradza od śmierci.- Czego za młodu się nauczysz, to na sta-. 
rość jak znajdziesz.- Młodość ma swoje prawa, jak wiosna 
ma kwiaty.- Nie godzi się w domu siedzieć, gdy trzeba cho- 
rego odwiedzić.- Raz człowiek się rodzi, a śmierć na niego 
tysiąc razy godzi.- Baczność!**Na śmierć za wiaręl**Palenie 
tytoniu w tym lokalu surowo wzbronione! W prawo zwrotł 
'Nacisnąć guzik! Koniec świata! Jaki mi baranek? 


>+; . . 7. 
i”rzeczyścić maszynę i czcionki ! 
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Mądrość drogę sobie ściele.- | ściany uszy miewają.- Tyle 
świecy i wosku.- Ubogi, jak mysz kościelna.- Egoizm nie zna 
litości. - Słodko umierać za Ojczyznę.- Głodnemu chleb na: 
myśli.- Łagodne słowo gniew uśmierza.- Wszystko to groch 


o ścianę. - Dobrej głowie dość po słowie.- Rade myszy, gdy 





kot śpi.- Nikt pod strzechą nie nabył doswiadczenia.- Nie 
zwykła fortuna długo miejsca zagrzewać.- Co ty komu dziś, 
to tobie jutro.- Miłość nieraz iwa w baranka przemienia. - 
Kiedy wsiadać, nie czas konie siodłać. - Ucho, nie oko ma 
wybierać przyjaciela.- Gdy cztery chcesz otrzymać, proś o 
dziesięć. 


Zmienić bieg wstążki! 


Mechanizm wychwytowy. 


Gdyby uczący się dokładniej pragnął poznać budowę maszyny, to 
znajdzie poniżej objaśnienia odnośnie do wychwytu i przenośni. 

Urządzenie wychwytowe składa się z wahacza, kółka wychwyto- 
wego, osi transmisyjnej z kółeczkiem trybowem i z grzebienia. 





Mechanizm czcionkowy t. j. wszystkie klawisze, prócz ślepego ty- 
pu, oraz odstępnik, połączone są wspólną dźwignią z wahaczem. Wahacz 
zaopa'rzony jest w 2 zęby i umieszczony w tyle maszyny w ten sposób, 
że zawsze na jednym z nich opiera się kółko wychwytowe przy pomocy 
jednego ze swych licznych trybów. Dalej, sposobem transmisyjnym, 08 
kółka wychwytowego połączona jest zapomocą mniejszego kółeczka try- 
bowego z grzebieniem (R. VII. fig. 20512). Grzebień ten w formie długiej 
piłeczki stale przytwierdzony jest u spodu do wózka i prowadzi wózek 








w lewo o tyle, o ile na to zezwoli w pierwszej mierze wchodzące w je- 
go ząbki kółeczko trybowe, zaś obrót tego kółeczka zależy znów od 
obrotu kółka wychwytowego i ruchu wahacza. 

Gdy więc naciśniemy którykolwiebądź klawisz (prócz ślepego typu) 
lub odstępnik, wspólna ich dźwignia usuwa w tył wahacz i popuszcze 
wskutek tego kółko wychwytowe, które, opierając się kolejno na obu zę- 
bach wahacza, obróci się o jeden tryb dalej. Konsekwentnie obrót kółka 
wychwytowego przenosi się do kółeczka trybowego, a stąd do grzebienia 
który przesunie się wraz z wózkiem o pewien odstęp w lewo, powiedz* 





my dokładniej, na szerokość jednej litery. Kiedy ponownie naciśniemy . 
klawisz, powtarza się znów cofnięcie wahacza, obrót kółka wychwyto- 
wego oraz kółeczka trybowego, dalej przesunięcie się grzebienia i jazda 
wózka o jeden ruch postępowy w lewo. Wszystkie te, kolejno po sobie 
nasiępujące ruchy dają na ostateczny wynik wolne miejsce dla następnej 
litery. Jak więc widzimy, wskutek ruchu postępowego wózka w lewo, 
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może wypadać jedna litera obok drugiej. Na tem właśnie zasadza się 
istota budowy maszyny pisarskiej: czcionki są osadzone stale i odbijają 
swe ślady na wałku zawsze w jednem i tem samem miejscu (okienko). 
a tylko wózek się posuwa odpowiedniemi przystankami, umożliwiając 
w ten sposób tworzenie wierszy przez całą szerokość stronicy. 

Mechanizm wychwytowy można porównać z urządzeniem zegare: 
wem. Czem w zegarze kotwica, tem tem jest w maszynie do pisania wa- 
hacż, powodujący miarowy ruch wózka w lewo. Tak tu, jak i tam (prócz 
ściennego zegara ciężarkowego) sprężyna stanowi siłę popędową maszy: 
neryi: w zegarku porusza wszystkie kółka, w maszynie ciągnie wózek. 
Jak w zegarku sekundnik, zanim się przesunie od jednej kreski sekun- 
dowej do drugiej, dwa razy wydzwoni „tik—tak'* na jedną sekundę, tak: 
1'w maszynie, zanim wskazówka przejedzie od kreski do kreski, wózek 
wykona dwa krótkie przystanki. Można się łatwo o tem przekonać, na- 
ciskając powoli odstępnik i kontrolując równocześnić jazdę wózka przy 
pomocy wskazówki (U, |. fig. 48, U. II. fig. X. —R. V. fig. 37691) i ska: 
li oryentacyjnej (U. 1. fig. 36 — R. V. fig. 28352). Dwa przystanki wóz- 
ka na jeden ruch postępowy, który daje miejsce dla jednej litery, tłó- 
maczy się tem, że zanim kółko wychwytowe zdoła obrócić się o jeden 
tryb dalej, musi się kolejno oprzeć na dwóch zębach wahacza. 

Nieznaczną różnicę, jaka zachodzi między temi dwoma mechani- 
zmami, stanowi siła rozpędowa, puszczająca w ruch zegarek, a maszynę. 
Podczas gdy w mechaniźmie zegarowym kotwicę, a tem samem wszyst- 
kie kółka, porusza w zegarkach kieszonkowych włos przy pomocy szpin- 
dla i kółka rozpędowego, a w ściennych, raz popchnięte wahadło, 

w maszynie pisarskiej siłę rozpędową stanowią palce piszącego, o ile na- 
ciska niemi klawisze lub odstępnik. 

W niektórych maszynach, n. p. Remingtonie, ruch wahacza można 
regulować. Mianowicie w kolanku wahacza znajdują się cztery otwory. 
Jeżeli cęgiel zahaczymy w wewnętrzny otwór t. j. bliżej wnętrza maszyny, 
to otrzymamy powolniejszy ruch wahacza, inaodwrót zahaczenie cęgła o 
zewnętrzną dziurkę przyczynia się do szybszego pisania. 


Działanie przenośni. 


Zastosowanie oraz sposób użycia przenośni poznaliśmy już w pier 
wszej lekcyi (str. 19). Zaś z pouczeń o napięciu wózka i wychwycie do- 
wiedzieliśmy, że naciągnięta sprężyna ciągnie wózek zapomocą linewka 
w lewo, który jednakowoż tylko przystankami (wskutek uderzania w kla* 
wisże lub odstępnik), może się posuwać w tę stronę dzięki ząbkom grze- 
bienia (R. VIL fig. 20512) 

Zadaniem więc przenośni będzie ominięcie wychwytu i grzebienia, 
a-poddańie wózka wyłącznemu działaniu sprężyny. 
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„Przeniesienie* tej siły wykonamy w bardzo łatwy sposób, po pro- 
stu przez naciśnięcie guzika przenośni. Przenośnia (CERCRE INS 
fig. F. — R. V. fig. 28050) podnosi wtedy przy pomocy kilku dźwi- 
gni grzebień (R. VII. fig. 20512), a usunąwszy w ten sposób jedyną prze- 
szkodę w wolnej jeździe wózka w lewą stronę, poddaje wózek wyłącz- 
nemu działaniu sprężyny. Przytrzymując stalę guzik przenośni, można go 
szybko w lewą i prawą stronę przesuwać i w któremkolwiekbądź miej- 
scu osadzić. 

Należy tylko zważać na to, aby z chwilą naciśnięcia guzika, a na- 
wet przedtem, przytrzymać wózek z lewej strony, najwygodniej drugą 
ręką. Gdy się bowiem tego zaniecha, guzik przenośni łatwo się może 
wymknąć z pod palca, a wózek, wskutek szarpnięcia i nagłego zatrzy- 
mania się, może nadwerężyć ząbki grzebienia i tryby kółka, które właśnie 


między te ząbki grzebienia wchodzą. 


ĆWICZENIE 61. Marginesy i wierszak dowolne! Pisać całemi zda- 


niami! 


Niech nam WPan wybaczy tę małą niedokładność.- Proszę 
mi przysłać wybrane przezemnie okazy.- Nie potrzebujemy 
się tak wcześnie zaopatrywać w te towary.- Treść listu WPa- 
na z dnia 30. z.m. nie wymagała odpowiedzi.- Trudno jest 
robić dobry interes ze złym towarem.- Dziś dopiero mogę od- 
powiedzieć na list WPana z dnia 17.z. m.- Pokrycie nadeszle mi 
WPan w najdogodniejszym dla siebie czasie.- W razie po- 
trzeby gotowi jesteśmy pospieszyć WPanu z pomocą. - O za- 
siągnięciu informacyi o stosunkach WPana nie pomyśleliśmy 
nawet.- Nie mam zamiaru spierać się z WPanem o taką baga- 
telkę.- Z łaskawie zaofiarowanego nam pośrednictwa nie o- 
mieszkamy przy sposobności skorzystać.- Okoliczność ta 


zmusza nas do wypowiedzenia WPanom całej prawdy.- O- 


twarcie tego banku cały tut. świat handlowy powitał z radością. 


Zmienić bieg wstążki! 


W tym wypadku niema się czego WPan obawiać.- Przy spo- 
sobności prosimy WPana o częstsze korzystanie z naszych u- 
sług.- Gdyby się nastręczyły jeszcze jakieś trudności, nieza- 


wodnie zawiadomimy o tem WPana. 
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Nowy ustęp (a linea). 


Jest to odstęp od lewego marginesu na szerokość jednego do dwóch 
palców, t. j. od 5—10 kresek. Nowy ustęp stosuje się przy rozpoczyna- 
niu każdej nowej myśli, a otrzymuje się go: albo |) przez naciskanie od- 
stępnika (5—10 razy), albo 2) przez przesunięcie wózka wprost, nacisną- 
wszy wprzód przekładnię, albo też 3) przy pomocy tastra, względnie 
deszczułki tabulatorskiej. 


Jak już w VI. lekcyi przy objaśnianiu tabulatora kolumnowego 
wspomniano, praktykowany jest ostatni sposób uzyskiwania nowego od- 
stępu zwłaszcza w korespondencyi handlowej. Nowy ustęp w listach ku- 
pieckich wynosi 5 kresek. Gdy więc margines lewy ustawiony jest na 
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stałe na 3 palce, t. j. na 15. kresce, a papier na „0%, to pierwszy nóż 
tabulatorski wstawiamy na kresce 20. Wystarczy tedy nacisnąć tylko ta- 
ster tabulatorski, aby módz otrzymać szybko i bez pomyłki potrzebny 
odstęp od marginesu. 

Gdy się pismo składa z kilku myśli, czyli kilku ustępów, muszą być 
wszystkle a linea równe, t. zn. że jeżeli pierwszy odstęp od marginesu 
wynosi n. p. 7 kresek, to przy dalszych powinno się zachowywać taką 
samą szerokość. 


Paragraf $ 


wybija się tym palcem, którym się pisze odnośną cyfrę. Znak ten bo- 
wiem umieszczony jest zwykle nad którąś z liczb. 


Po paragrafie należy zawsze dać odstęp, a dopiero później potrzebną 
liczbę. Na oznaczenie więcej paragrafów, wybija się dwa takie znaki obok 
siebie ($$), poczem również daje się odstęp. 

Po tym znaku nie kładzie się ani kropki, ani przecinka. 


ĆWICZENIE 62. Marginesy dowolne! Zważać na szerokość nowego ustę- 


pu, oznaczonego ilością gwiazdek. 


śći S2 5 54 , 24 575 6 342 6 425. 6 483. 6 653. 
8 824. $ 891. $$*35., 78., 95. - 105. 
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*kkkk*S 26. Ustawa rozpocznie obowiązywać w trzy mie- 
siące po jej ogłoszeniu. 


$ 27. Wykonanie tej ustawy poruczam moim mini- 
strom: sprawiedliwości, handlu i skarbu. 
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$ 36. 
*xxx*Stowarzyszenie poddaje się po myśli rozporządze- 
nia galicyjskiego Wydziału krajowego z dnia 23, kwie- 
tnia 1912. LW: 61.167. oraz $ 14. ustawy z dnia 10. 
czerwca 1905. Nr. 133 Dz. p. p. opiece.i nadzorowi oraz 
rewizyi galicyjskiego Wydziału krajowego względnie kra- 
| jowego Patronatu rękodzieł i drobnego przemysły, jako 
jego organu wykonawczego. 
*kxkkkkkkkS |]2. Dyrekcya winna wnosić wszelkie w $$ 3, 


6.,9., 16., 40., 42. i49.ust.o stowarzyszeniach zarobkowych 
| gospodarczych wskazane doniesienia do Sądu handlo- 
wego. 
| Piszący na maszynie syst. Remington, niech zahaczy cęgiel o 2-gi otwór 
| wahacza, licząc od zewnątrz! 
| $ 7/1. Rozwiązanie Towarzystwa następuje: 

1. na podstawie uchwały Walnego Zgromadzenia; 


2. wskutek otwarcia konkursu do majątku Towa- 
rzystwa; 


3. wskutek rozporządzenia Władzy politycznej, 
na podstawie prawomocnego wyroku sądowego w przy- 
padkach $$ 37. i 88. ust. o stowarzyszeniach zarobkowo- 
gospodarczych przewidzianych. 


Regulator dwubarwnej wstążki. 


Jak już wspomniano w pouczeniu o rodzajach wstążek, można wpro- 
wadzić do maszyny oprócz wstążki w jednolitej barwie, także taśmę dwu, 
a nawet i trzykolorową: n. p. wstążkę czarno-czerwoną, niebiesko-czerwoną, 
liliowo-czerwoną, do bardzo starych systemów wstążkę czarno-fioletowo- 
czerwoną. 

Takie pismo kolorowe znajduje zastosowanie zwłaszcza w kore- 
spondencyi handlowej, gdzie ważniejsze ustępy, jak: powtórzenie tele- 
gramu, przytoczenie sumy rachunku, dokładne określenie załączonego do 
listu weksla — zamiast podkreślania — wypisuje się kolorowem pismem, 
różniącem się od reszty tekstu. N. p. list pisze się czarnem lub fioleto- 
wem pismem, zaś ważniejsze ustępy i wyszczególnienia wybija się przez 
drugą, czerwoną połowę taśmy. 
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W zasadzie, do każdej maszyny można wprowadzić dwubarwną 
wstążkę, byleby tylko odpowiadała szerokość. Ze względów jednak prak- 
tycznych, dwubarwne taśmy zakłada się tylko do tych maszyn, które po- 
siadają urządzenie, zezwalające na szybką i wygodną zmianę koloru. 

Wszystkie nowe modele różnych systemów (prócz Yosta) posiadają 
taki regulator, który — rozumie się — w każdym systemie będzie ina- 
czej urządzony i inny miał wygląd. 

W systemie Underwood n. p. z przodu maszyny na prawo przy- 
twierdzona jest do szkieletu maszyny nad klawiaturą ważka (U. |. fig. 
33, U. XXVIIL fig. 2 i 3) z dwoma guzikami: jednym czerwonym, a dru- 
gim niebieskim. Za naciśnięciem guzika czerwonego pisze się pismem 
czerwonem, gdy się zaś przeważy guzik niebieski, wychodzi pismo bar- 
wy ciemniejszej, zależnie od tego, jaki jest drugi kolor taśmy. A więc 
pismo czarne przy wstążce czarno-czerwonej, fioletowe przy liliowo-czer- 
wonej, pismo niebieskie otrzymuje się po wprowadzeniu wstążki niebie- 
sko-czerwonej. 

Przy Remingłonie z przodu maszyny po lewej stronie nad klawia- 
turą przytwierdzona jest do szkieletu śrubka ze wskazówką (R. V. fig. 
27960, 27180), którą można ustawiać na czarne i czerwone pólko. Jeżeli wska- 
zówkę przekręcimy w lewo na czerwone pólko, to wtedy pisze się czer- 
wonem pismem; przeciwnie, gdy ją nastawimy na prawe czarne po- 
le, otrzymuje się pismo czarne, liliowe lub niebieskie, zależnie od dru- 
giego koloru, jaki jest skombinowany z barwą czerwoną. 

Przy Smith 6c Bros regulator taki w formie czopka ustawiony jest pod 
okienkiem przy podawaczu wstążki. 

Ażeby jednak módz ustawić regulator dwubarwnej wstążki według 
zasad budowy danej maszyny, t. zn. nastawić regulator na czerwone połe, 
chcąc pisać czerwonem pismem, na czarne względnie niebieskie pole, 
pragnąc otrzymywać ciemniejsze pismo maszynowe, musimy przy wpro- 
wadzaniu dwubarwnej taśmy zważać na to, aby część czerwona zwrócona 
była ku dołowi, ciemniejszy zaś kolor ku górze. 

W razie mylnego założenia, a więc czerwoną częścią ku górze, a 
czarną ku dołowi, musi się przeciwnie ustawiać regulator (guziki przy waż- 
ce, wskazówkę przy Remingtonie, czopek przy Smith % Bros). 

Ale regulator taki ma zastosowanie również i wtedy, gdy się za- 
miast dwubarwnej wstążki wprowadzi taśmę tylko jednokolorową. Zezwala 
on bowiem na wyzyskanie wstążki do ostatecznych granic. Jak wiado- 
mo, czcionki nie spisują odrazu całej powierzchni wstążki, lecz tylko gór- 
ny jej brzeg, rozumie się, przez całą długość taśmy. Gdy będziemy atoli 
przesuwali wspomniany regulator w przeciwnym kierunku, a więc przy 
Underwoodzie przechylali ważkę, przy Remingtonie przekręcali wska- 
zówkę z czarnego na czerwone pole, typy będą w tym samym stopniu 
spisywać najpierw środkowy pas, a później i dolny brzeg taśmy. 

Jak widzimy, mechanizm ten ma wielkie znaczenie z oszczędno- 


ściowego punktu widzenia. Umożliwia on bowiem wypisanie wstążki 
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przez całą jej szerokość. Należy tylko co pewien okres czasu, zależnie od 
częstotliwości pisania na maszynie, przesuwać stopniowo regulator raz 
od czarnego pola do czerwonego, i naodwrót, od czerwonego do czar- 
nego itd. celem właśnie stopniowego zużywania górnego, środkowego 
i dolnego pasa wstążki. Bo kiedy się o tem zapomni i pisze na jednej 
połowie tak długo, aż ta część taśmy podziurawi się i postrzępi, pisanie 
na drugiej połowie natrafia wtedy na pewne już trudności jak częste 
zahaczania się podawacza wstążki o powstałe dziurki, odczepiania, cią- 
głe skierowywanie uwagi na taśmę i t. p. 

Oszczędność taka możliwa jest i w starszych maszynach, które nie 
posiadają urządzenia na dwukolorową wstążkę. Jak w tamtych maszy- 
nach tak i tu, spisują czcionki tylko górną część wstążki. Po pewnym 
więc czasie należy wstążkę odwrócić tak, ażeby górny jej brzeg zwrócony 
był ku dołowi i naodwrót, dolny ku górze. Uskutecznia się to w ten sposób, że 
odejmuje się całą wstążkę wraz z kółkami, poczem lewą szpulkę wkłada 
się do prawej puszki i przeciwnie, prawe kółko wsadza się do lewej pu- 
szki. Przytem wstążka siłą faktu musi się odwrócić. Po pewnym czasie, 
zależnie od tego, jak często się na maszynie pisze, znowu się wstążkę 
w opisany sposób odwraca, aby całą taśmę możliwie równomiernie zu- 


żywać. 


ĆWICZENIE 63. Margines lewy na 3 palce, prawy na 2! Wierszak 
Nr. l.! Zapamiętać całe zdanie! 


Musimy podtrzymywać honor naszej firmy.- Niewiado- 
mo, kto rozsiewa takie wieści.- Najprzedniejsze gatunki 
są obecnie rzadkością.- Rzecz ma się zupełnie inaczej. - 
Niech WPan wybaczy naszą śmiałość. - Zlecenia WPa- 
na wypełniam zawsze sumiennie.- Nie mam zamiaru 
szkodzić WPanom.- Za trwałość tego artykułu ręczymy.- 
Oczekujemy od WPana wyczerpującego wyjaśnienia. - 
Wiem o tem z własnego doświadczenia. -' Inaczej postą- 
pić nie mogłem w tym wypadku.- List WPana otrzyma- 
łem we właściwym czasie.- Nosimy się z myślą otwar- 
cia filii.- Trzeba zaczekać, jakie dowody przedstawi 
przeciwnik.- Jesteśmy na drodze do ugodzenia się.- 
Prosimy wysłać nam to pociągiem pospiesznym.- Punkt 
ten jest właśnie przedmiotem sporu.- Towar zaczął się 
psuć w drodze.- Z rady WPana skorzystam w przyszło- 
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ści.- Stało się to, czegośmy się obawiali.- Takie wa- 
runki umowy mogą być przyjęte.- Jesteśmy gotowi przy- 
jąć proponowane warunki.- Korzystając z nadarzającej 
się okoliczności ... Wykonam polecenie WPana w ca- 

łej rozciągłości. Nie trzeba tego brać w literalnem zna- | 
czeniu.- Nawet pod względem ilości nie odpowiada za- | 
potrzebowaniu.- Zdarzenie to miało miejsce podczas | 
mojej nieobecności.- Na list WPana z dnia 24. b. m. nie 
mogłem wcześniej odpowiedzieć.- Pozwalam sobie po- 
lecić okaziciela niniejszego pisma.- Punktualność o od- 
syłaniu pokrycia będzie moim obowiązkiem. 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie! 

Jakie są możliwe sposoby pisania „ś ć Ś Ć* w różnych systemach ma- 
szyn? Co uczący się wie o paragrafie? lle odstępów daje się po wykrzykniku 
i znaku zapytania? Co to jest tak zwany ślepy typ? 

Jakie znaczenie ma regulator dwubarwnej wstążki? 

Jak należy postąpić przy maszynie, na której uczący się pisze, celem ró- 
wnomiernego spisywania wstążki? 
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LEKCYA X. 


obejmuje pisanie hter 6 ń ÓŃ i skrótu 8, sposób oznaczania stą- 

pnia, potęg i prawidłowej kropki dziesiętnej, podkreślanie podwójną kre- 

ską, łącznik, myślnik, poprawianie błędów oraz pouczenie o zwolnieniu 
wałka z trybów. 


Małe ó n 


są literami dodatkowemi do klawiatury uniwersalnej. Otrzymuje się je, 
podobnie jak Ś ć różnie, zależnie od układu klawiatury w danej maszy- 
nie; patrz odnośne pouczenie w IX. lekcyi, str. 85. 


ĆWICZENIE. 64. Pisać każdy wyraz raz tylko, lecz poprawnie! 


ów, ósmy, szóstka, pióro, przyjaciółka, siódmy, wiewiórka, Jakób, 
pół, półtora, spólnik, współczesny, niedobór, pójść, pólko, czwór- 
ka, podwójny, podwórze, wytwórczość, królestwo, oprócz. potrój- 
ny, powrósło, próba, prócz, równik, trójkąt, rózga, który, powtó- 
rzyć, góral, róg, szczegół, górski, dłóto, główny, kłótnie, młóto, 


wtóczęga, włókno, wójt. 
Zmienić bieg wstążki! 


wstań, pomieszkań, zdań, złoczyńca, płyń, pokoleń, jeleń, cień, 
uczeń, korzeń, styczeń, cierń, ścierń, sień, włosień, jesień, ty- 
dzień, więzień, dzień, pień, stopień, wapień, kamień, skroń, broń, 
słoń, słońce, dłoń, koń, baśń, waśń, posłuszeństwo, gończy, wy- 
cieńczenie, kończyny, Stańczyk, Krasiński, Warneńczyk, Mińsk, 
Gdańsk. 


Przeczyścić maszynę i czcionki! 


ĆWICZENIE 65. Margines 2 palce i I palec! Zapamiętać każde zda- 


nie w całości, a następnie je poprawnie napisać! 
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Jest to frazes bez znaczenia, któremu nie wierzę.- Ten ga- 
tunek herbaty znajduje chętnych nabywców.- Posiadam w tym h 
roku bogatą kollekcyę prób.- Wyczekujemy końca tej niemiłej 
sprawy.- Po ukończeniu wojny handel zakwitnie na nowo.- Li- 
chwa wzrasta z dnia na dzjień.- Niektórzy krewni chcą obalić za- 
pis.- Sumę obrotów oceniają na milion koron.- Omyłka, o której 
mowa, jest sprostowana.- Oprócz WPana nie mam nikogo, komu- 
bym mógł polecić załatwienie tej sprawy.- Proszę mi wybaczyć 
moją powtórną prośbę.- Termin i sposób regulacyi pozostawiamy 
uznaniu WPana.- Będzie to jedyny środek ukończenia procesu.- 
Produkcya piwa w porównaniu z zeszłym rokiem znacznie się 
wzmogła.- Przy powtórnem przeliczaniu znaleziono dopiero po- 
myłkę.- Nie mogę przyjąć tych papierów po tak wysokim kursie.- 
Interes ten przyniósł mi tylko stratę.- W końcu przytaczam to, 
co mi doniósł mój korespondent z Nowego Jorku. 


Zmienić bieg wstążki i pisać dalej! 


Skrót , 


na oznaczenie łacińskiego „et*, to jest „i, towarzyszy na klawiszu zwy- 
kle którejś liczbie. Wybijając ten znak, należy nacisnąć przekładnię. 

Gdyby w której maszynie znak ten brakował, napiszemy zamiast 
tego skrótu „i* lub „et*. 


<< 


ĆWICZENIE 66. 


Fibich 8 Starzewski w Krakowie. - Clayton 

8. Shuttleworth, skład maszyn rolniczych. - 
Libbich 8 Co, tartaki parowe. - Coutoix 8 

Fils, Paris. - W. Stawiarski i Ska, fabryka naf- g 
ty w Krośnie. - 





ĆWICZENIE 67. Pisać każde zdanie raz tylko. Poać o daniami 


i poprawnie! 


Ani końca, ani miary. — Trafiła kosa na ka- 
mień.-— Pręknosćpańny, połowa wieńca -- 
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Módl się ipracuj!— Jaki uczeń, taki potem 
obywatel. — Co czynisz, czyń rozmyślnie! — 
Kamień spadł mu z serca.— Ilkoń nie pociąg- 
nie nad siłę.— Jakby czółnem przez wodę 
przejechał. — Kto rychło daje, ten w dwójna- 
sób daje.— Z małej iskry nieraz wielki ogień 
bywa.— Kto kocha niebezpieczeństwo,to 

w niemginie.— Do nieba wysoko, do króla 
daleko.— I słońce ma na sobie plamy.— Gdzie 
wiele gospodyń, tam mało porządku.— Która 
rzecz nie swego czasu bywa, nietrwa długo — 
Dopóty dzban wodę nosi, dopóki się ucho nie 


'urwie.— Nic tak z dymem nie ulatuje, jak pie- 


niądze za tytoń. — 


Zwolnienie wałka z trybów. 


Każdy z piszących musiał do tego czasu niejednokrotnie zauważyć, 
że wałek da się podkręcić do góry lub skręcić w dół tylko na pewną 
ilość trybów i to bez względu na to, czy się go przesuwa rączką, czy 
tylko ręką przy pomocy jednej z główek. 

To połączenie wałka z trybami zabezpiecza nam z jednej strony 
jednostajne odstępy między wierszami (wiersze Nr. I, 2 i 3), z drugiej 
zaś strony nie pozwala nastawić wałka w którymkolwiekbądź miejscu, 
n. p. gdybyśmy chcieli pisać od 2 mm niżej lub wyżej, niż na to zezwa- 
lają tryby wałka. 

Pragnąc -'jednak pisać na każdej wysokości, a więc między wiersza- 
mi, tuż pod linią, lub zaraz nad wierszem, musimy wyłączyć wałek z try- 
bów. 

Do tego celu służy osobny mechanizm, który od czynności, jaką 
spełnia, nazwiemy zwalniaczem wałka z trybów (Z.eilenabstands-Auslose- 
knopf). 

Podobnie, jak inne składowe części maszyny, tak i zwalniacz wałka 
z trybów jest w każdym systemie inaczej urządzony i z tego powodu in- 
ny posiada wygląd. W przeważnej części systemów mechanizm ten po- 
siada kształt dźwigni. N.p. w maszynie Underwood wyłącza się wałek 
z trybów przez pociągnięcie do siebie małej dźwigni jednoramiennej, za- 


kończonej krótkim trzonem, a umieszczonej poza lewą główką wałka 
(U. II. fig. M, U. IV. fig. 35). U innych systemów zwalniacz ten tkwi 
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w jednej z główek wałka. Przy Remingtonie n. p. należy popchnąć pra- 
wą główkę wałka (R. VI. fig. 31671) ku środkowi maszyny, jak daleko 
można, poczem zatrzymać ją w tem: położeniu przez zaczepienie hacz- 
kiem (R. VI. fig. 30521). Podobnie ma się rzecz przy systemie Yost; tyl- 
ko tu, zamiast całej prawej główki, naciska się tkwiący w niej jasny me- 
talowy guzik, zaś zwolnienie wałka z trybów utrwala się przez naciśnię- 
cie małego tastra, wykłuwającego się z pośród karbów tejże główki. 
Wałek wyłączony jest z trybów wtedy, gdy przy kręceniu nie wy- 
daje żadnego terkotu, lecz obraca się cicho, a przytem dość ciężko. 


Zwalniacz wałka z trybów ma szerokie zastosowanie. Weżmy tylko 
pod uwagę wypełnianie druków i formularzy. Gdyby nie zwalniacz, nie 
moglibyśmy należycie wypełnić wszystkich linii formularza, gdyż odstę- 
py, jakie można na maszynie uzyskać (wiersze Nr. |, 2 i 3), nie zawsze 
zgadzałyby się z rozmieszczeniem linii w danym druku. Nadto zwalniacz 
wałka nieodzowny jest przy poprawianiu błędów, potrzebny przy pisaniu 
potęg, stopnia, prawidłowej kropki dziesiętnej, przy podkreślaniu po- 
dwójną kreską i t. p. 

Przed pisaniem na żądanej linii, wyłączamy wałek z trybów. Na- 
stępnie przekręcamy go zapomocą główki (nie rączki) w prawo, t. j. do 
góry, tak, ażeby linia, na której pragniemy pisać, była na jednej wyso- 
kości ze skalą (U. II. fig. O i P — R, V. fig. 20930), t. j. sztabką przy- 
legającą prawie do wałka, a nawet o jakie pół milimetra niżej. Dobrze 
jest przed rozpoczęciem tekstu spróbować kropką; jeżeli kropka wybiła 
się tuż nad linią, na której mamy pisać, to znak, że formularz jest do- 
brze nastawiony. Krovkę tę przepisuje się zazwyczaj początkową literą tek- 
stu. W ten sam sposób nastawiamy drugą linię, trzecią, czwartą i t. d. 
czyli że każdą linię formularza musimy z osobna dostosowywać do skali. 


Chcąc znowu wałek połączyć z trybami, należy przy Underwoodzie 
popchnąć dźwignię w przeciwnym kierunku, przy Remingtonie podnieść 
haczyk, ażeby główka odskoczyła w prawo, zaś przy Yoście nacisnąć 
lekko metalowy guzik w czarnej główce. 

Pragnący bliżej poznać budowę maszyny, a więc i urządzenie zwal- 
niacza wałka z trybów, zauważą, że każdy wałek posiada z jednej stro* 
ny zawsze po tej — stronie, po której się znajduje rączka — krążek try- 
bowy (R. VI. fig. 30370). Pomiędzy zęby tego krążka wskakuje bezu- 
stannie rolka (R. VI. fig. 30070) wskutek naciskania sprężyny (R. VI. 
fig. 31690). 


Wyłączenie wałka z trybów polega w Underwoodzie i większej części 
systemów na oddaleniu tej rolki od krążka trybowego. Jak się to od- 
bywa, niech się każdy naocznie przekona przez odkręcenie śrubek i od- 
jęcie lewej nakrywki (U. l. fig. 26). W Remingtonie i Yoście wyłącznik 
trybów ukryty jest wewnątrz wałka. Podczas wyłączenia, obraca się 
w tych maszynach tylko sam wałek, a krążek trybowy i rolka pozostają 


nieruchome. 
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Uwaga: Odnośnie do wskazówek „Zwolnić wałek z trybów”, 
popchnąć w odpowiednim kierunku poznany mechanizm, a na roz- 


= 


kaz „Połączyć wałek z trybami”, przywrócić zwalniacz do pierwo- 
3 tnego stanu. 


ĆWICZENIE 68. Napisać na maszynie 3 urzędowe blankiety telegrafi- 
czne! Zwolnić wałek z trybów! 
i Zakłady Siersza 
Wysłać natychmiast 3 wagony Krystyna kostka2 
Plon 
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2) Tarnów Gumniska Zarząd XX. Sanguszków 
Kapusta nawpół zgniła zapewne wskutek mrozu 
nie przyjmuję przesyłka do rozporządzenia wa- 


gon dworzec północny 
Krauss 


3) Jan Starzyński Gliniany 
Egzamin dobrze przyjedziemy z Julkiem środa 5 
popołudniu proszę konie 





Maliński 





Pisanie stopnia, potęg i prawidłowej kropki dziesiętnej. 


Przed napisaniem stopnia, n. p. 100” C, potęg, n. p. m, m, km 
lub prawidłowej kropki dziesiętnej, n. p. 454 zwalniamy wałek z trybów, 
skręcamy potem za główkę coskolwiek w dół i wybijamy wedle potrzeby 


małe „o „2” „3 lub zwyczajną kropkę, jako kropkę dziesiętną. Po wypi- 
saniu któregokolwiek z tych wykładników, podkręcamy wałek do pierwot- 


nego położenia i łączymy go z powrotem z trybami. 








t Gdy się jednak nabędzie już znacznej wprawy w pisaniu, można 
uzyskiwać powyższe znaki bez poprzedniego zwalniania wałka z trybów. 
Lewą ręką skręcamy wałek zapomocą główki o połowę małej litery 
w dół i, mocno go w tem położeniu przytrzymując, prawą ręką wybija” 
my potrzebne wykładniki: „o „2” „3 lub kropkę. Nie odrywając na- 
stępnie lewej ręki od główki wałka, podkręcamy go znowu o pół litery 
do góry i puszczamy, a wałek sam już zaskoczy na pierwotną linię. 
Praktykuje się także i ten sposób, że zostawia się wolne miejsce 
dla „o „2 „3, lub kropki, a dopiero po wyjęciu papieru z maszyny 
piórem uzupełnia się brakujące wykładniki. 
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Co się tyczy kropki dziesiętnej, to kładzie się ją nieco wyżej tylko 
w wypadkach, gdy chodzi o usunięcie dwuznaczności. Zresztą, jak już 
w lekcyi VI. zaznaczono, umieszcza się ją z reguły na dole. 


ĆWICZENIE 69. Próbować pisać wykładniki i prawidłową kropkę dzie- 


siętną bez zwalniania wałka z trybów! 


W Syberyi mrozy dochodzą nieraz do 
50'C.- W pokoju tym przy silnych mrozach 
da się osiągnąć maximum 12'R.. Woda przy 
4'© posiada najmniejszą objętość; jeśli więc 
wodę będziemy podgrzewać lub oziębiać, 
objętość jej stale się będzie odpowiednio po- 
większała.- Na pokrycie dachuo powierzchni 
200 m* potrzeba będzie około 3.600 dachó. 
wek a nawet o 200 sztuk więcej, uwzględnia- 
jąc stłuczenia podczas zwózkii pokrywania. 
Sąg drzewa równa się 2 kubikom, czyl 2 m2 
Powierzchnia Galicyi wynosi 78.496 km*- 
Funt rosyjski równa się 409.512 g. 


Podkreślanie podwójną kreską. 


Sumę dodanej kolumny podkreśla się zazwyczaj dwa razy. 

laką podwójną kreskę otrzymuje się: podkreśla się najpierw raz, 
cofa się wózek do początku pierwszej kreski, zwalnia się walec z try- 
bów, poczem, przekręciwszy go o jakie pół milimetra do góry, wybija 
się drugą linię kresek. 

Należy uważać, aby spodnia linia nie była ani dłuższa, ani też krót- 
sza od górnej. 

Przy wybijaniu kresek należy używać stałej przekładni. 

Po podkreśleniu należy wałek połączyć z trybami. 


ĆWICZENIE 70. Margines lewy 2 palce. Przy odejmomaniu używać 


wstecznika ! 


Ostatnia pozycya inwentarza przedstawia się 
następująco: 





> 


EAU 


ZES PA'WITENEE: 
Suma stanu czynnego... K*125.786.38 





z ' biernego... „, 29.387.14 
Majątek czysty z d. |. stycznia 1917 ... K*96.399.24 
Ę s .. dlorudnia 1967... „„..90.076.32 
PZEBPZYSK 7.50. KE 6322.92 


Poprawianie błędów. 


Gdy się w jakiemś słowie wybije mylną literę, należy ją wytrzeć 
radyrką, a na powstałem stąd miejscu wstawić literę poprawną. 

Niektóre osoby załatwiają się z korektą w dogodny, aczkolwiek bar- 
dzo brzydki sposób: mianowicie nie wycierają błędu gumą, lecz zadawal- 
niają się wybiciem jeanej litery na drugiej. Wskutek tego, rzekomo poprawiona 
litera jest zamazana i nieczytelna, a pismo w całości posiada brzydki wy- 
gląd. Czasem się to udaje bez uszczerbku dla wyrazistości pisma, można 





Rycina XXVI. 





Rycina XXV. 


zatem na literze „I* wybić „i*, na „e* położyć „e', na „I* literę „ł* 
it. d. Kombinacye takie jednak bardzo rzadko przychodzą, przeto nie 
zaleca się wcale tego sposobu poprawiania błędów. 

Celem wymazania fałszywej litery, podkręca się papier na wałku 
zapomocą jednej z główek o 6 trybów w górę i przesuwa równocześnie 
wózek na najdalszy kraniec w prawą lub lewą stronę, aby przy wycie- 
raniu odpadki gumy i papieru nie dostawały się do wnętrza maszyny, 
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lecz opadały poza nią. Do wycierania służy osobna guma w formie la- ; 
ski lub krążka, często zaopatrzonego w pendzelek, którem się zmiata wy- 
tarte miejsce. 

Po wyradyrowaniu błędu skręca się papier do pierwotnego położe- 
nia (o 6 trybów w dół), tak, ażeby wiersz, w którym popełniono błąd, 
graniczył ze skalą (U. I. O iP —R.V. fig. 206930), t. j. blaszką, przy- 
tykającą do wałka. Wytarte miejsce, na którem mamy wpisać poprawną 
literę, ustawiamy na środek okienka (U. IL. fig. V) t. j. na środek wycięcia 
w widełkach podawacza wstążki (U. XXIII fig | Rv. he 27721). 
Następnie wybijamy zwyczajnym sposobem potrzebną literę, jak również 
poprawiamy i sąsiednie litery, o ile się przy wycieraniu fałszywej zgło- 
ski cośkolwiek zatarły. 

Kiedy się jednak zauważy błąd dopiero po wyjęciu papieru z wał- 
ka, korekta wymaga już większej wprawy. Ponownie zakładamy papier 
na wałek i, jak nam jest najwygodniej, wycieramy błędne litery. Potem, 
nacisnąwszy zwalniacz papieru, równamy wiersz, w którym mamy błąd 
poprawić, do skali, t. j. blaszki przy wałku CAL POCO LP RZY 
fig: 26930), a równocześnie staramy się ustawić wytarte miejsce naprze- 
ciw okienka. Dla dokładnego wstawienia litery na sam środek okienka, 
służą białe kreski, wyryte na skali przy wałku. Badamy, czy takie litery 
jak:.rv 1 lub om w danym wierszu przy skali, na włos nastawione 
są — zależnie od systemu maszyny — albo na tych grawirowanych, bia- 
łych kreskach, albo też na środku pólka między takiemi dwoma kreskami, 
l czy wszystkie litery w tej linii, gdzie mamy błąd poprawić, niejako że 
spoczywają na tej podziałce. Gdy się więc zgadzają i wiersz i okienko, 
podnosimy zwalniacz papieru, aby przytrzymał papier w naregulowanem 
miejscu, poczem zwyczajnym sposobem wybijamy poprawną literę. 

Przy tego rodzaju poprawianiu błędów dobrze jest zwolnić wałek 
z trybów; zdarza się bowiem często, że papier na wałku wskutek popu- 
szczenia zwalniacza papieru, podejdzie cośkolwiek do góry. Niedokła- 
dność tę da się przy zwolnionym wałku z trybów łatwo usunąć przez 
skręcenie go o ten minimalny odstęp w dół. 

Chcąc uniknąć tego ostatniego — bądź co bądź żmudnego — po- 
prawiania błędów, należy zawsze przed wyjęciem papieru z wałka prze- 
czytać każdą napisaną stronicę. Wtedy papier nawinięty jest jeszcze na 
wałku i ewentualne błędy łatwiej dadzą się skoregować, niż gdybyśmy 
papier z maszyny wyjęli i dopiero z powrotem na wałek założyli. 

Błąd można poprawić i w ten sposób, że po wytarciu mylnej litery 
albo na wałku albo dopiero po wyjęciu papieru z maszyny, piórem wsta- 
wić poprawną literę już poza maszyną. 

Czasem musi się papier wyjąć z maszyny w połowie linii, nie do- 
kończywszy zdania, a nawet słowa. Chcąc później pisać w dalszym cią- 
gu, wyrównujemy papier według wskazówek w czwartym ustępie celem 
dostosowania się do rozpoczętego wiersza, poczem piszemy dalszą część 
tej linii przy wyłączonym wałku z trybów. Dla następnych wierszy łą- 
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czymy wałek z trybami r ustawiamy na nowo marginesy, które się zmie- 
niają prawie że za każdem nowem wprowadzeniem papieru na wałek. 


ĆWICZENIE 71. Wiersze i marginesy dowolne! Odpisywać z popełnio- 
nymi naumyślnie błędami! Następnie wycierać każdy błąd z osobna i wstawiać 
poprawne litery! W ystrzegać się wybijania jednej litery na drugiej! 


Przy sposobności prosimy WPanóg o nadesłanie nam szcze- 
gółowego rachunku.- O wykonani/ mego zamówienia zecyce mnie 
WPan zawiadomić telegraficunie.- Nie wiemy, jak mamx sobie 
tłumaczyć treść ostatniego listz WPanów.- Młodzieniec ten ukoń- 
czył praktyką i zasługuje na polecznie.- Mąkę przenną trudno 
było umieścis z powodu nagromadzenia zapasów w 


Przerwać w tem miejscu pismo, choćby w połowie wiersza, i wyjąć papier 
z wałka! 

Założyć z powrotem papier na wałek i starać się trafić w przerwane miej- 
sce! Zważać na równość wiersza i marginesów! 


tutejszych spl- 
chlerzach.- Mógł WPan z łatwością uniknąć tej straty.- Jesteś- 
my przekonani o pańskiej dobrej wierze.- W przysz/ym tygodniu 
oaeszię WPanom sumę, którą jestem wimien.- Pan Nowakowski 
jest oprócz tego właścicielem dwóch kamienic i folważźku.- Moi 
zastępcy prowadzić będą interes naswój własny rachunek pod zmie- 
nioną firmą.- Pan Rudolg Neuman jest tylko spólnikiem koman- 
dytowem. 


Pauza - jako łącznik. 


Znak ten wstawia się między słowa bez żadnych odstępów. 


ĆWICZENIE 72. Błędy wycierać gumą! 


Filia Banku austryacko-węgierskiego we Lwowie.- Zmarły brał 
udział w wojnie rosyjsko-japońskiej w randze kapitana piechoty. - 
Kwestya polsko-ruska w Galicyi.- Wiatr północno-wschodni jest 
zimny. Kolej Iwowsko-czernowiecka.- Obraz znanego polskiego 
artysty-malarza p. t. „Odrodzenie* otrzymał na wystawie w Mona- 
chium pierwszą nagrodę.- Ruch okrętowy na linii Liverpool-New 
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York od czasu ogłoszenia przez Niemcy zaóstrzonej walki ło- 
dziami podwodnemi prawie zupełnie ustał. 


Pauza - jako myślnik 


różni się od łącznika tem, że tak przed tą kreską, jakoteż i po niej, daje 
się po jednym odstępie. 


ĆWICZENIE 73. Przy poprawianiu nie wybijać jednej litery na drugiej, 
nie wymazawszy wprzód błędu radyrką! 


I0  Zemsta*-*rozkosz bogów. 

Od słowa do słowa - przyszło do mieczów. 

Zdrowe społeczeństwa zdobią czoła synów swych ro- 
zumnych kwieciem, chore - cierniem. 

- A co tych dzików! A jakie nam szkody w polu robią! 
Niech Bóg uchowa! - skarżyli się włościanie. 

Zbiory tegoroczne - mojem zdaniem - nie wypadną tak 
dobrze, jak się tego po pięknej wiośnie spodziewano. 

- Kto pod kim dołki kopie, ten sam w nie wpada- po- 
wiada polskie przysłowie. | 

Samo czytanie nie wystarcza - powiada uczony niemiec- 
ki, J. G. Miller - piszcie! Nasza myśl pozostaje tak długo w ja- 
kimś nieokreślonym półcieniu, dokąd jej nie wypowiemy lub nie 
napiszemy. My właściwie tylko to umiemy, co zdołamy wyrazić 


Urzędowe godziny Komisyi aprowizacyjnej: we wtorki, 
czwartki i soboty od 10.*-*12. przedpołudniem. 

Oddano do oprawy 30 tomów, a to: L. inwent. 5, 7, 29, 97, 
135, 146, 246 - 248, 579, 623, 627 - 630, 635 841 - 850, 990 - 992 i 1023. 

Ze względu na nadzwyczajne właściwości drzewa orze- 





chowego i jesionowego płacono w Niemczechwr. 1916. po 400 - 700 
mk-za>m= 


Duże Ń Ó 





otrzymuje się podobnie jak duże Ś i Ć. Patrz pouczenie w poprzedniej 


lekcyi, str. 86! 
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ĆWICZENIE 74. Margines lewy na 3 palce! Pisać na papierze forma- 
tu kupieckiego! Jeżeli w napisie miejscowość podana jest w 1. przypadku, to po 
firmie powinno się położyć przecinek! Firmę pisać małemi literami pismem rozstrze- 
lonem, zaś miejscowość i pismem rozstrzelonem i samemi dużemi literami! 

IQ odstępów od lewego marginesu! 






pabrykawłośsów, 
| TFARNÓW. 












wank Przemysłowy; 
LWÓW, 


ul. Trzeciego Maja. 

















5 odstępów od lewego marginesu ! Ii 


Szanowny 
Zarząd ao DbDr 





w**K*'O ŃSKuU, | 
op. Radziechów. | 


Od lewego marginesu! | | 


Zastępstwo maszyn do pisania | 
*"U"derwood”" li 

obecnie W* E DEŃ, i 

IX. Berggasse 17. | 





PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie na podstawie przeczytanych pouczeń, nie 
patrząc przytem na klawiaturę! 

Ile odstępów daje się po pytajniku i wykrzykniku, a ile po przecinku, 
kropce, dwukropku i średniku? Jak się bierze słowo w cudzysłów? Jaka różnica 
zachodzi między pauzą —- jako łącznikiem, a pauzą — jako myślnikiem? Kie- | 
dy jest konieczna prawidłowa kropka dziesiętna? Kiedy jest lepiej poprawiać IA 
błędy, czy gdy papier jest jeszcze na wałku, czy też, dopiero przy wyjęciu go I 
z maszyny! I 
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a ACTA W AWA IE WOK 1 ADA ZOK . pauza aus _ w mi 
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LEKCYA XI 


obejmuje ż ź Ż Ź, pisanie ułamków oraz znaków działań i równania, 
nawias, wygotowywanie kopert, pouczenia o naoliwianiu maszyn pisar- 
skich i przechowywaniu wstążek, oraz opis tabulatora decymalnego. 


Małe „ż* 


otrzymuje się: 

|) przez proste uderzenie w klawisz „ż*% ewentualnie za użyciem 
przekładni ; 

2) wprzód wybija się literę „z, poczem kładzie się kropkę nad tą 
spółgłoską ; 

3) czasem kładzie się najpierw kropkę górną, a dopiero później 
wybija się „z'. 

4) przy starszych systemach pisze się „z”%, a następnie cofa wózek 
zapomocą wstecznika, ażeby módz nad „z* wybić górną kropkę. 


Małe „ź* 


otrzymuje się w podobny sposób, jak: Ś ć A 6. 


ĆWICZENIE 75. Pisać każde słowo raz tylko! 


żar, żart, żagiel, żaba, bażant, żak, żal, aż, pasaż, żyto, żyła, ży- 
rant, żywe, żywicąz żywo, żyzne, ryż, Paryż, niższy, że, także, 
żelazo, wybrzeże, dżdżysty, przejażdżka, rży, żuć, żuk, żubr, żer, 
żurnal, żużel. żmija, żona, żołnierz, żołądek, żołd, żółć, żółw, 


Nawias / / () 


Ukośne lub do środka wygięte kreski nawiasowe stawia się bezpo- 
średnio przed i po słowie, które ma być wzięte w nawias. 


Po nawiasie kropkę i przecinek kładzie się bezpośrednio po drugiej 
kresce nawiasowej. 
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ĆWICZENIE 76. Zważać na kreski nawiasowe ! 


Proszę nadto o podanie szczegółowych dat co do czasui 
sposobu zapłaty (pokrycia). 

W Galicyi wschodniej większe zastosowanie, jako środek 
opałowy, znajduje jeszcze dziś drzewo (po miastach przewa- 
żnie bukowe) w Galicyi zachodniej natomiast po miastach, a 
nawet bardzo często po wsiach, węgiel (przeważnie pruski). 


ĆWICZENIE 77. Dla ćwiczenia wziąć każdy wyraz w nawias! 


/(maż/, /październik/, /moździerz/, /źle/, /źrenica/, /żołądź/, 
/bądź/, /dźwięk/, /Dźwina/, /dźwiga/, /gwóżdź/, /później/, 
/paż/, /jeździec/, /bojaźń/, /przyjażń/. 


ĆWICZENIE 78. Margines lewy 2 palce, prawy I! Autorów myśli 
wziąć w nawias! Nowy ustęp 5! Błędy wycierać gumą! 


**xxx Najlepszą nauczycielką dla dziewcząt jest matka /Napo- 
leon/. — 

Prawdziwem powołaniem człowieka jest to tylko, do cze- 
go upodobania i zdolności go pociągają /H. Sienkiewicz/. 


Kto się dla wielkich spraw poświęca, o sobie myśleć prze-. 


staje /l. Strokowa/. — 
Niekiedy wykonanie obowiązku jest przykre, lecz nigdy 
nie jest tak przykre, jak niewykonanie /Dumas Aleks./. — 
Nauka religii powinna być najpotężniejszym czynnikiem 


moralnym wychowywania młodzieży /St. Marciszewska/. — 


Szkoła polska zapewnia wychowanej przez nią młodzieży 
duszę polską i obyczaje poiskie /Jan Szczepański/. — 

Im słabsze jest ciało, tem więcej rozkazuje, a im jest sil- 
niejsze, tem więcej słucha /J. J. Rousseau/. — 


Dla ćwiczenia wyjąć papier z maszyny, aby z powrotem na wałek zało- 
żyć! Po powłórnem wprowadzeniu należy skrzydełka marginesowe i papier na 
wałku tak usławić, aby przerwy nie można było nawet rozpoznać! 


Słońce prawdy wschodu nie zna i zachodu /A. Mickiewicz). 
Moralność polega na prawości, opanowaniu żądz i święto- 
ści /Platon/. 
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Szlachetny przykład ułatwia spełnienie wielkiego dzieła 
/J. W. Goethe/. | 

Niedość jest zacząć się kształcić - należy w niem nieu- 
stawać /Senekaj. 

Godność ucznia należy uszanować i wtedy karać go pu- 
blicznie, jeżeli publicznie zawinił /Wincenty de Beauvais/. - 

Nie wielkość wydanych z łona narodu geniuszów stanowi 
o pomyślności narodu, ale możliwie powszechna mądrość 
jego obywateli /H. Nussbaum/. 


Duże Ż Ź. 5 


W nowszych systemach maszyn spotyka się często osobny klawisz 
dla małego i dużego „Ż”. Jeśli go niema, pisze się duże „Z*, a później 
kładzie się nad niem górną kropkę; czasem trzeba wybić najpierw krop- 
kę, a dopiero potem duże „Z”. Niekiedy do uzyskania kropki górnej nad 
„„Z” musi się użyć wstecznika. 

Duże „Ź* otrzymuje się w podobny sposób, jak: Ś Ć ÓŃ. 


Adresowanie kopert. 


Nawijając kopertę na wałek, równać górny jej brzeg do skali, =; 
blaszki, przylegającej do wałka. Po wyrównaniu usunąć skrzydełka mar- 
ginesowe na bok, aby nie przeszkadzały. Oba brzegi koperty przytrzy- 
mać łapkami, w Underwoodzie wystarczy podeprzeć ją łapką środkową. 
O ile koperta jest liniowana, zwolnić wałek z trybów, aby módz dosto- 
sować się do tych linii. 

Gdy zaś koperta jest czysta, dobrze jest, gdy uczący się przed wpro- 
wadzeniem jej na wałek zaznaczy ołówkiem, na jakiej wysokości powi- 
nien rozpocząć tytuł: „Wielmożny*, „Szanowna”, „Do* i t. d., gdzie u- 
mieścić firmę, miejscowość, ulicę lub ostatnią pocztę i t. p. Zaznaczanie 
takie, konieczne z początku, stanie się zbytecznem po wygotowaniu 
kilku takich kopert, gdy oko przyzwyczai się do tego rozmieszczenia. 

Tytuł pisze się zwyczajnem pismem. Firmę, o ile niedługa, pismem 
rozstrzelonem. Miejscowość, również o ile niedługa, rozstrzelonem pi- 
smem i albo małemi albo samemi dużemi literami. Na kopercie nielinio- 
wanej miejscowość podkreślić. Gdy w miejscu zamieszkania adresata nie- 
ma poczty, nazwy tej nie podkreślać, lecz miejscowość z ostatnią 
pocztą. Jeżeli list ma być polecony lub wysłany express, pisze się w le- 
wym rogu na dole słowo „polecono* lub „express*. Uwagi te ważne są 
zwłaszcza w wielkich biurach, gdzie listy od wygotowania do ostatecznej 
wysyłki przechodzą kilka oddziałów. Ekspedyent, bez czytania listu, do- 
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wiaduje się z koperty, jak list powinien być wysłany i odnośnie do uwag 


„polecony* względnie „express* nalepia na kopercie odpowiednią ilość 
znaczków pocztowych. 


ĆWICZENIE 79. Zaadresować 3 koperty formatu kupieckiego według 


podanych wskazówek i wzoru! 


BANK PRZEMYSŁOWY 


LWÓW, uLICA TRZECIEGO MAJA 








L. „824/K. 


Wielmożni > 3 R BLO > 


PI 2a 


Polecono. Rynek B - C.. | 








Wielmożny Pan 
S*ttanisław**Żarski 


Ż%A BNO 
op. w miejscu. 
UWielmożny Pan 


Klemens hr. Dzieduszycki 


w Martynowie nowym 
op. Bukaczowce. 
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Tabulator decymalny. 


Tabulator decymalny różni się od kolumnowego tem, że zapomocą 
tabulatora dziesiętnego można zatrzymywać wózek nietylko w pewnych 
z góry oznaczonych kolumnach (rubrykach), lecz także ustawiać go w ka- 
zdej kolumnie na żądanem miejscu dziesiętnem. 

Dla zatrzymania wózka w żądanych kolumnach, posiada tabulator 
decymalny, podobnie jak kolumnowy, belkę z kilkoma ruchomemi zaty 





Rycina XXVII. 


czkami lub suwakami, które już poznaliśmy pod wspólną nazwą: noży ta 
bulatorskich; zaś dla ustawiania go w każdej kolumnie na oznaczonych 
miejscach dziesiętnych posiada, zamiast jednego klawisza lub deszczółki, 
I0 takich tastrów tabulatorskich. 

Decymalny tabulator w maszynie systemu Underwood ustawia się 
w następujący sposób: ż 

Mając podpisywać w kilku kolumnach różne cyfry pod względem 
miejsc wartościowych, najlepiej wypisać pierwszy rząd bez tabulatora. 
Następnie ustawiamy na belce (U. XXVII. fig. I) odpowiednią ilość no- 
ży (U. XXVII. fig. 2) z tem jednakowoż, żeby nie według najwyższej 
kwoty w danej kolumnie — jak to było zalecane przy tabulatorze ko- 
lumnowym — lecz na kropce dziesiętnej względnie na poziomej linii, o 
ile mamy wpisywać do danej rubryki korony i halerze. A w które rowki 
należy wtykać noże, to już wiemy z opisu tabulatora kolumnowego. Za- 
trzymujemy wózek w pierwszej kolumnie w tem miejscu, aby okienko 
było naprzeciw kropki dziesiętnej względnie wspomnianej linii, oddziela- 
jącej korony od halerzy; odczytawszy następnie kreskę, na jakiej wska- 
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zówka (U. l. fig. 48) zatrzymała się na podziałce oryentacyjnej (OT 
fig. 36), ustawiamy na takiejże samej kresce pierwszy nóż na belce ta- 
bulatorskiej (U. XXVIIL. fig. 1). W ten sam sposób postępujemy z drugą 
kolumną, trzecią, czwartą i t. d. 

Z przodu maszyny widzimy przed dolną ramą ustawione rzędem 


10 klawiszy (U. XXVIII fig. 4). 





Ryc. XXVIII 


Każdy klawisz przesuwa wózek do bezpośrednio najbliższej kolumny, 
lecz każdy z nich zatrzymuje na innem miejscu wartościowem. I tak: pier- 
wszy (l-szy) klawisz od lewej ręki przesunie go na kropkę dziesiętną, 
względnie do tego miejsca, na które nastawiliśmy pierwszy nóż na bel: 
ce; drugi (2-gi) z napisem „I* zatrzymywać będzie wózek na jednostkach 
każdej kolumny; trzeci (3-ci) z napisem „IO* na dziesiątkach, następny 
(4-ty) na setkach. Dalszy (5-ty), czysty taster, stanowi wolne miejsce dla 
położenia kropki po tysiącach. Szósty (6-ty) z rzędu klawisz zatrzyma 
wózek na jednostkach tysięcy, dalszy na prawo (7-my) z napisem „IO* 
na dziesiątkach tysięcy, następny (8-my) przy pisaniu setek tysięcy. Kla- 
wisz z przecinkiem (9:ty z rzędu) stanowi wolne miejsce dla" przecinka 
po milionach, wreszcie ostatni (I0-ty) taster służy do zatrzymywania wóz- 
ka przy pisaniu jednostek milionów. 

Przykład. Mamy podpisywać cyłtry w 3 kolumnach: jednej rastro- 
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wanej, zaś w dwóch dalszych, korony od halerzy przedzielać tylko krop- 
ką dziesiętną. 

Stosując się do zaleconych reguł, wpisujemy we wszystkich trzech 
kolumnach pierwsze daty (24|-- —.78 2.885.36) bez tabulatora. Na- 
stępnie ustawiamy noże według powyższych danych, a to: pierwszy na piono- 
wej kresce, oddzielającej korony od halerzy (24.|--), drugi i trzeci nóż na 
kropkach dziesiętnych (—.78, 2.885.36). Iprzypuśćmy, że wetknięte 
noże wypadły na kreskach 15, 26i 40, to |-szy klawisz będzie zatrzymywał 
wózek ściśle na zastawionych miejscach: 15, 26 i 40 kresce, 2-gi klawisz 
zawsze o jedno miejsce przed temi kreskami, 3-ci klawisz o dwa miej- 
sca, 4-ty o trzy, 6-ty o pięć miejsc i t. d. 

Zależnie więc od ilości miejsc całych w danej liczbie, będziemy na- 
ciskać odpowiednie klawisze. 


W tym przykładzie: 
5 26 40 


e". 
I. wiersz » - - --78 2.885.36 bez tabulatora 
Ji R 250.796| 46 3-10 900. - - 85234. 
n=_—. 99 |80.746.42 1,.456.635.56 |. i odst., 7., 10. 
W ARRR 26.324| 82 1.000. - - 7: 1,0: 
oe: | ,000.000) - - 390. -- 42.40. 10, 4, 3. 
VL. > | 6.555.33  100.000.50 SOS. 

| A | atsd BŁd. 


Gdy w którejś kolumnie nie należało wpisywać żadnej kwoty, na- 
cisnęliśmy |-szy klawisz, poczem dotyczący klawisz dla bezpośrednio naj- 
bliższej kolumny, np. w IV. wierszu |-szy i 6-1y klawisz. Zbyteczne je- 
dno miejsce usunęliśmy przez naciśnięcie odstępnika; np. w III. wierszu 
w pierwszej rubryce 99 h. 

W maszynie systemu Remington, model Il, tabulator decymalny — 
Jak wskazuje zamieszczona rycina — posiada również 10 klawiszy, które 
przesuwają wózek od kolumny do kolumny; a na którem miejscu 
dziesiętnem poszczególne tastry go zatrzymują, wskazują cyfry oryen- 
tacyjne, uwidocznione nad każdym klawiszem. 

Według tych cyfr, można zatrzymywać wózek nawet na setkach mi- 
lionów. Mając jednak do dyspozycyi tylko 10 klawiszy, musi się w kwo- 
tach opuszczać kropki po jednostkach tysięcy i przecinek po jednostkach 
milionów. Chcąc więc, podobnie jak przy tabulatorze dziesiętnym w Un- 
derwoodzie, kłaść po tysiącach kropki i przecinki po milionach, musi się 
przy pisaniu tysięcy naciskać o jeden: klawisz dalej na prawo, przy mi- 
lionach zaś o dwa na prawo. W takich wypadkach lepiej jest trzymać się 
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porządku, w jakim są klawisze ustawione, niż cyfr oryentacyjnych. I tak 
naciskać należy przy pisaniu: 


jedynostek. . . . . 2-gi klawisz 
dziesiątek +, so ; ha > 
setek ooo SŁ s: 
jednostek tysięcy . . 6-ty  , 
dziesiątek tysięcy . . 7-my ,, 
Bolek tysięcy >... 08my' 
jednostek milionów . IO-ty  ,, 
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l-go tastra używa się przy podpisywaniu słów w kolumnie, n. p. wyszcze- 
gólnień towarów, nazwisk, miejscowości i t. d. oraz przy kreskowaniu: 
_5-go i 9-go klawisza naciskać nie potrzeba, gdyż się nigdy ani kropki po 
tysiącach, ani przecinka po milionach na początku żadnej kwoty nie 
kładzie. 

Nastawianie noży (fig. D) na belce tabulatorskiej (fig. E) jest tu 
wielce ułatwione. Gdy wózek jest — według naszej potrzeby — dobrze 
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nastawiony, wystarczy nacisnąć tylko większy guzik po lewej stronie kla- 
wiatury (fig. B), a nóż sam już zaskoczy w odpowiedni rowek na belce. 
Gdyby chodziło o wyjaśnienie, co powoduje nóż do takiego ruchu, to 
guzik (fig. B) połączony jest z młotkiem (fig. C), który, jeżdżąc wraz z wó- 
zkiem, jest w stanie wypchnąć na belkę choćby i wszystkie noże. Noży 
tych, jak widać na rycinie, jest bardzo dużo, bo około 80. lle więc nam 
tylko potrzeba kolumn, tyle razy naciskamy wspomniany guzik i tyle też 
noży wysunie młotek na belkę. 

Poniżej zamieszczony jest formularz, wypełniony na maszynie Re- 
mington przy użyciu tabulatora decymalnego. Przy pisaniu na żądanych 
liniach należy zwolnić wałek z trybów! Zwolnienie takie nie przeszkadza 
wcale urządzeniu tabulatora, t. j. przy przesuwaniu wózka od kolumny 
do kolumny i zatrzymywaniu go na odpowiednich miejscach dziesiętnych. 


SPIS. WEKŚLI 








| Naciskać należy 





ee RSE maż | Miejsc Przekazany klawisze: 
SĘ e | zamieszkania 
785| 40 | wrzesień| 5 | Złoczów -| R. Kownacki bez tabulatora 
2.500| - - > 9 | Przemyśl! Tadeusz Cieński! 6. |. |. 1. |. 
13.234 | 48 ża 15 > Missier i Ska /PZACZCH 
597 | > 20 Ź Kowalski i Syn 4.1.2.1(2><)1. 
1.000 | - . 5 25| Jarosław | Grugul i Ska OZZtŁ M 
369| 78 5 30 Ę M. LisowskiiSka| 4.1.2.1 (2><)I. 
itd. 50; i ER>d: ET: 


Wyjaśnienia przy wciskaniu noży. Po rozpoczęciu w pierwszej li- 
nii wszystkich kolumn bez tabulatora, ustawiamy nóż dla pierwszej ru- 
bryki na linię pionową, oddzielającą korony od halerzy, t. j. między ,5* 
a „4 z kwoty „785'40*. W drugiej kolumnie dla słowa „wrzesień*, któ- 
re się we wszystkich wierszach powtarza, nastawimy nóż pod „e', na- 
ciskając znów guzik (fig. B). Uderzamy znów w odstępnik, a kiedy 
okienko znajdzie się pod „5%, wciskamy znanym sposobem dalszy nóż 
dla zatrzymywania wózka na dniach miesiąca. W następnej rubryce bę- 
dziemy zatrzymywali wózek pod „Z z miejsca płatności „Złoczów* 
i pod „R' z nazwiska „R. Kownacki”. W trzeciej linii możemy pod „e* 
wysunąć !dodatkowy nóż dla wybijania kresek pod „Przemyślem, jako 
że się ta miejscowość przez trzy wiersze powtarza. 
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Klawisze, które naciskać należy, aby się zatrzymywać w żądanych 
rubrykach i miejscach dziesiętnych, podane są obok przykładu. Chcąc 
jednak praktycznie zapoznać się z tabulatorem decymalnym, niech pi- 
szący na maszynie Remington z tabulatorem dziesiętnym wykreśli na 
osobnej kartce rubryki według powyższego przykładu, ustawi noże we- 
dług podanych wskazówek, a kiedy przy przesuwaniu wózka od kolum- 
ny do kolumny naciskać będzie podane w powyższym przykładzie kla- 
wisze — o zastosowaniu i sposobie użycia tabulatora nie będzie już miał 
najmniejszych wątpliwości. 

Gdy przyjdzie nam przy użyciu tabulatora wypełnić inny formularz, 
o zmiennych rubrykach, musimy najpierw usunąć wysunięte na belce no- 
że. A w jaki sposób? Jedną ręką przyciskamy poddający się usuwacz ta- 
bulatora (fig. F) 
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a drugą, nacisnąwszy przenośnię, przesuwamy wózek w lewo i w prawo. 
Usuwacz ten, gdy się go naciśnie, popycha wypukłą swą ścianką wszy- 
stkie wysunięte noże do ich pierwotnego położenia. 

Tabulator decymalny zastępuje zupełnie dobrze tabulator kolumno- 
wy. a nawet posiada o jedną zaletę więcej: zatrzymuje wózek na żąda- 
nych miejscach dziesiętnych. Tabulator taki staje się prawie że niezbę- 
dnym przy długich wykazach i spisach, fakturach i rachunkach, w któ- 
rych cyfry pod względem miejsc często się zmieniają. 


CWICZENIE 80. Pisać całemi zdaniami! Popełnione błędy wycierać 
gumą, aby na ich miejscu wybić następnie poprawne litery! Wystrzegać się 
brzydkiego sposobu wybijania jednej litery na drugiej! 
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Pan Żmigrodzki jest mi znany jako ciężki płatnik.- Do tego 
przedmiotu powrócimy jeszcze później.- Znaleźliśmy omyłkę 
w dodawaniu wagi.- Nie możemy narażać naszej firmy.- Nie 
należy tego czynić w tej formie.- Ceny te rozumiemy tylko 
franco Warszawa.- Groźba wojny powstrzymuje nas od wię- 
kszych zakupów.- Jestem w możności udzielić WPanu wszel- 
kich informacyi.- To otworzy pole do nadużyć.- Wybraliśmy 
nieodpowiedni czas do sprzedaży.- Nie grozi tu WPanu ża- 
dne niebezpieczeństwo.- Zbiór żyta zapowiada się bardzo 
obficie.- Fabrykanci nie chcą się zdecydować na obniżenie 
ceny.- Jesteśmy niezmiernie ciekawi, jaki obrót weźmie ta 
cała sprawa.- Na szybką obsługę może WPan zawsze liczyć.- 
Łatwo było przewidzieć, że skarga ich będzie oddalona.- Za- 
kupu tego odwołać już nie można.- 


Przesunąć regulator wstążki w przeciwnym kierunku! W maszynach bez 
tego mechanizmu przełożyć i odwrócić wstążkę! 


Wszystkie paczki były źle opieczętowane.- Z powodu zasp 


śnieżnych pociąg opóźnił się nadzwyczajnie.- Wysyłka śledzi 


musi się opóźnić o kilka dni.- Nie widzimy potrzeby, ani nie 
mamy chęci oszczędzać WPana dalej.- Mówmy otwarcie, bez 
żadnych ogródek.- Musimy przyznać, że nadeszła nam kawa 
bardzo piękna.- Mój agent udaje się w najbliższych dniach 
w podróż do Paryża; podróżuje on dla naszego domu po Fran- 
cyi i Włoszech.- Wszystkim niższym urzędnikom podwyższo- 
no płacę.- Źle WPan pojął treść naszej depeszy.- Nasza 
strata w tej upadłości jest bardzo pokaźna.- Rozporządzenie 
to pokrzyżowało wszystkie moje plany.- Nie możemy pomi- 
nąć milczeniem niezasłużonych zarzutów.- Na ryż są wielkie 
zapotrzebowania, toteż ceny znacznie się poprawiły.- Ta 
drobnostka nie zdoła nas przecie poróżnić.- Dałoby się dużo 
powiedzieć za i przeciw.- 


Oliwienie maszyny. 


Co należy naoliwiać? Naoliwiać należy te części składowe maszyny, 


które albo wykonują jakiś ruch, albo też wystawione są na ustawiczne 
tarcie. W szczególności, naoliwia się szyny, po których jeździ wózek, 
osie wałka, osie zwalniacza papieru i zwalniacza wałka z trybów, przy 
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Remingtonie i Yoście prawą główkę wałka, dalej mechanizm wychwyto- 
wy, urządzenie wstążkowe i mechanizm czcionkowy. 

Kiedy, jak i czem należy naoliwiać? Naoliwiać należy co pewien dłuż- 
szy okres czasu, mniej więcej w odstępach 2—4 miesięcy. Miejsca, któ- 
re zamierzamy zwilżyć oliwą, starannie wycieramy z kurzu, najlepiej weł- 
nianą szmatką. Dla dostatecznego naoliwienia szyny wystarczy 2—3 kro- 
pel dobrej oliwy. Tyleż kropel wpuszcza się do osi kółka trybowego, a 
jedną kroplę między tryby tego kółka i zęby wahacza. Po jednej kropli 
wystarczy na osie zwalniacza papieru, wałka z trybów, na obie osie sa- 
mego wałka, dla skrzydełek marginesowych, łapek, dla osi koła spręży- 
nowego i t. d. Przy oliwieniu zaleca się używać oliwiarek, gdyż z naczyń- 
ka tego da się wydzielić wymaganą ilość kropel. Przy sprowadzaniu no- 
wej maszyny dodaje fabryka między innemi przyborami, także i specy- 
alną oliwiarkę. Niemniej jednak można oliwiarkę taką nabyć później od- 
dzielnie. 

Gdzie oliwiarką dostać nie można, zwilża się te miejsca zgiętym 
drutem lub długą szpilką od kapelusza. Macza się mianowicie koniec dru- 
tu lub szpilki w oliwie i wpuszcza kolejno nabrane krople do stawów 
dźwigni czcionek, do osi szpulek wstążkowych, do podawacza wstążki 
it. p. Nadmiar oliwy, o ile się tylko da, należy zebrać wełnianą ścierką. 

Zewnętrznych części maszyny, które nie są narażone na tarcie, na- 
oliwiać nie potrzeba. Zbędna bowiem oliwa, jakoteż i jej nadmiar przy 
wskazanem oliwieniu, łącząc się chętnie z kurzem oraz odpadkami gumy, 
jakie się przy radyrowaniu błędów do maszyny dostają — tworzy gęstą 
masę, która w wysokim stopniu utrudnia lekki chód maszyny. Celem je- 
dnak chronienia wierzchnich części maszyny przed rdzą, wystarczy, gdy 
je przeciągniemy ścierką, którą wyciągaliśmy nadmiar oliwy. 

Jakiej oliwy należy używać? Maszynowa oliwa powinna być biała, 
lekko płynna, wolna od żywicy i kwasów. 


Ułamki. 


Do pisania ułamków służą — zwyczajne cyfry, a do przedzielania — 
kreska nawiasowa. Wprawdzie w niektórych systemach są osobne ułamki, 
jednakowoż jest ich niewiele; większość ułamków musi się tworzyć przy 
pomocy wspomnianej ukośnej kreski. 

Przy tym sposobie pisania ułamków należy między liczbą całą a 
ułamkiem, wzglębnie między ułamkiem a liczbą całą zostawiać po jednym 
odstępie. 


ĆWICZENIE 81. Pisać! 


1/2, 1/8, 1/4, 110, 2/8, 3/4, 2/5, 4/5, 7/8, 6/13, TH/3 m, 
17*3/4 ha, 194 1/2 kg, 4 1/2%,, 1.980 1/2. 
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Przedstawienie rozpocznie się o g. 1/2 /I-mej wieczorem. 
Posiedzenie zostało przełożone na godz. 3/4 6-tą. Jeżeli 
do tej pory nie zbierze się potrzebna ilość członków, o godzi- 


"nie 1/2 7-mej rozpocznie się posiedzenie bez względu na li- 


czbę zebranych członków. 


Jako kreski ułamkowej można użyć także łącznika. Przedtem jednak 
należy zwolnić wałek z trybów, celem swobodnego ustawiania papieru. 


ĆWICZENIE 82. Pisać! 


1 06 248. 13 A> 
"ma38 195 1000 020 4% 





1kg nafty równa się > I, litr więc nafty waży 80 dkg. 
4 4 


Na podstawie uchwały c. k. Sądu krajowego z dnia 11. 
kwietnia 1914 r. statut ten został wpisany do rejestru spółek 
zarobkowo-gospodarczych c. k. Sądu krajowego jako handlo- 


firm -45 Z. 


wego we Lwowie L. Stow VAG. 


Przechowywanie wstążek. 


Nowe wstążki nabywa się w szczelnie zamkniętych pudełkach bla- 
szanych. Nadto wewnątrz są jeszcze szpulki owinięte staniolą. Mimo ta- 
kiego opakowania, zapasowe wstążki należy przechowywać w miejscach 
chłodnych i wilgotnych. 

W miejscach ciepłych i suchych farba taśmy prędko wysycha, wsku- 
tek czego bardzo krótko się na takiej wstążce pisze. Tem się właśnie 
tłómaczy szybkie zużywanie się wstążki, wprowadzonej do maszyny, gdy 
ta jest ustawiona w pokoju zbyt gorącym lub na przeciągu, a przy- 
tem długi czas nie nakryta. 


Znaki działań i równania. 


Rzadko w której maszynie są osobne znaki dla dodawania i mnoże- 
nia. Zazwyczaj zostawia się między dwoma liczbami, które mają być po- 
łączone jednym z tych znaków, 3 odstępy, a odpowiedni znak wpisuje 
się piórem dopiero po wyjęciu papieru z maszyny. 

Łącznik zastępuje doskonale znak odejmowania, tylko w tym wypad- 
ku przed i po łączniku należy dać po jednym odstępie. 
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To samo się odnosi do dwukropka, który zastępuje znak dzielenia. 

Celem otrzymania znaku równania zwalnia się wałek z trybów, po- 
czem przekręcając go cośkolwiek w górę i w dół, wybija się jeden łą- 
cznię pod drugim. Po każdorazowem wypisaniu tego znaku, należy wa- 
łek połączyć z powrotem z trybami. Znak ten można także uzyskać bez 
poprzedniego zwalniania wałka z trybów, podobnie jak stopień, metr 
kwadratowy, sześcienny i t. d. Przed tym znakiem, jakoteż i po nim daje 
się zawsze po jednym odstępie. | 


ĆWICZENIE 83. Dla znaków dodawania i mnożenia zostawiać odpo- 
wiednią ilość odstępów, a uzupełnić je dopiero po skończeniu stronicy i wyjęciu 
papieru z maszyny — piórem! Nowy ustęp 8! 

8*.*8*,*4*|*12 + 17 + 23 + 45 + 1 + 1238*—=*oqi 

Dla wyjaśnienia nadmieniam, że w ostatniej 
pozycyi rachunku, t. j. kwocie K 32.24 mieszczą 
się prowizya i wydatki (23.16 + 9.08). - 

8*=*9%=%*72 7 x 395 — 2.765 12 = 12 — 144 

Zapas aparatów fotograficznych, wielkość 
9 > 12, na razie wyczerpany; spodziewam się je- 
dnak, że dalszy transport aparatów tej wielkości 
nadejdzie za parę dni. Skoro jednak WPanu cho- 
dzi o pośpiech, wysyłam równocześnie pocztą 
tej samej wielkości 9 > 12 doskonały aparat mar- 
ki Kodak”. Gdyby się jednak aparat ten nie na. 
dawał, mogę służyć marką 'Goertz". Aparaty tej 
marki posiadam w różnych wielkościach: 6 > 10. 
8> 12 1015 12 JG - 

Posiadam na składzie ramy, wielkość 65 > 45 
któreby się doskonale nadawały do obrazu 'Bi- 
twa pod Grunwaldem”. Ramy dla *Kościuszki”, 
złocone, wielkość 48 x 35,- jutro będą gotowe. 

88*—*20*=—*68 2.780 — /26 | 368 + 786/ = 1.600 

Sprzedaż korespondencyjna: 


50 akcyi kredytowych a 625 ....... K 31.250.-- 
1 333/]5% OdSGIEK = > 740.-- 


-" K 31990.-- 
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"Ma" wal. 4/XII. b. r. K 31.939.38 
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Wynik wczorajszych zawodów gry w piłkę 
nożną /football/ między krakowską drużyną 'Cra- 
covia', a drużyną Ilwowską „Czarni”, przedstawia 
się jak9:98 na korzyść „Cracowii'. 

Zysk Spółki rozdzielono stosownie do włożo- 
nych udziałów według następującego klucza: Mi- 
choński, Sternberg i Stawiarski, jak 4:83 :2.- 


PYTANIA. Odpowiedzieć ustnie bez wglądania do książki! 

Jak się bierze słowo w nawias? Ile odstępów należy zostawiać między licz- 
bami dla znaku mnożenia i znaku dodawania? Jak uczący się pisze znak ró- 
wnania: czy zwalnia wałek z trybów, czy też pisze odrazu? Wskazać składo- 
we części maszyny, które się naoliwia? Piszący na maszynie Remington z ta- 
bulatorem dziesiętnym, wykaże różnicę między tabulatorem kolumnowym a dzie- 
sięłnym w tym systemie! 
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obejmuje wygotowywanie listów kupieckich i pism urzędowych, pisanie 
ńa kartce korespondencyjnej, wypełnianie rachunków, faktur, kopiowanie 
listów, pisanie przez kalkę i powielanie na cyklostylu, masie hektografi- 
cznej i w drodze litografii, sposób liniowania na maszynie, ozdobne pod- 
kreślanie, pouczenia o przedłużku lewym i wyłączniku wstążki, kilka uwag 
o pismach : niemieckiem, francuskiem i czeskiem, wzmiankę o rozmiarach 
wózków, wreszcie wskazówki na wypadek zepsucia się maszyny. 


Listy kupieckie. 


Obok pięknego stylu, zwięzłości, jasnego i treściwego wyrażania 
się, wymaga się od listu kupieckiego jeszcze jednej ważnej zalety — 
przyjemnej dla oka zewnętrznej formy. Piękna forma listu polega na za- 
chowaniu pisma możliwie kaligraficznego, przejrzystego i czystego, dalej 
na utrzymaniu całości w jednym tonie, oraz na zachowaniu takiego roz- 
mieszczenia, aby wszystkie szczegóły, zawarte w liście, łatwo wpadały w oczy. 

Co się tyczy pisma kaligraficznego i przejrzystego, to oba te wa- 
runki pięknej zewnętrznej formy — przy pisaniu listu na maszynie — 
prawie że nie wchodzą w rachubę. Każda bowiem osoba, chociażby po- 
siadała najbrzydsze pismo ręczne, na maszynie wygotuje list pismem jak 
najbardziej kaligraficznem, czystem i przejrzystem. Maszynowe bowiem 
pismo jest tylko odmianą dużego druku i jako takie posiada wszystkie 
jego zalety. A więc jednakową wielkość i ten sam kąt nachylenia wszy* 
stkich liter, równe oddalenie litery od litery, słowa od słowa, jednostajną 
odległość wierszy, łatwość utrzymania równego marginesu i t. d. Ta re- 
gularność w piśmie drukowanem, a więc i w maszynowem, ułatwia w wy- 
sokim stopniu jego odczytywanie. Przeto słusznie utarło się twierdzenie, 
ze pismo maszynowe n. p. w liście kupieckim łatwiej i chętniej się czyta, 
niż ręczne. Dlaczego? Przy piśmie ręcznem musi się korespondent w każdym 
niemal liście przyzwyczajać do innego charakteru pisma, t. j. do różnych 
liter, słów, wierszy i t. d. Nadto, przy wygotowywaniu listu ręcznie, nie 
zawsze da się w nich stosować pismo kaligraficzne, a to z powodu na- 
wału nieraz pracy oraz braku odpowiednio uzdolnionych ludzi; znaną 
jest bowiem powszechnie rzeczą, że nieznaczna tylko ilość osób może 
się poszczycić pięknem i równocześnie biegłem pismem. Tem się także 
tłómaczy takie wzięcie maszyny pisarskiej w kantorach i urzędach, oraz 
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fakt, iż dziś wiele osób przekłada pismo maszynowe nad ręczne nawet 
w korespondencyi prywatnej. 

Na czem polega czystość pisma maszynowego? Czyste pismo wy)- 
dzie wtedy, gdy będziemy utrzymywać w czystości czcionki oraz uni- 
kać brzydkiego sposobu poprawiania błędów, t. j. wybijania jednej litery 
na drugiej, nie wymazawszy wprzód dokładnie litery błędnej. Celem zaś 
zachowania całości w jednym tonie, należy z jednakową siłą uderzać 
w klawisze, co naturalnie po nabyciu wprawy wykonuje się prawie że 
bezwiednie. Należy także zwracać uwagę na dobór wstążki i sposób ko- 
piowania listu. 

Co się zaś tyczy przejrzystości w układzie listu, to rozmieszczenie 
szczegółów, zawartych w liście, będzie właśnie celem niniejszego pou- 
czenia. 

W liście kupieckim rozróżniamy następujące składowe części: 

a) Nagłówek, zawierający pełną firmę, adres, a często i bliższe o- 
kreślenie przedsiębiorstwa, które list wysyła. 

b) Miejsce i datę napisania listu. 

c) Tytuł, firmę i siedzibę adresata, t. j. osoby, do której się list 
wysyła. 

d) Treść listu, składającej się ze wstępu, osnowy i zakończenia. 

e) Wyrazy poważania. 

f) Pieczęć i własnoręczny podpis, względnie dwa podpisy. 

g) Zaznaczenie ewentualnych załączników do listu, sposób wysłania 
listu, oraz zamieszczenie niekiedy dokładnego adresu prywatnej osoby, 
do której list kupiecki jest skierowany. 

Listy kupieckie pisze się na papierze formatu in quarto. Specyalnie 
do maszyny używa się papieru nieliniowanego i nie gładkiego; na chro- 
powatym bowiem papierze lepiej się czcionki odbijają, niż na gładkim. 
Najlepszym i najchętniej używanym jest t. zw. maszynowy papier płócien- 
ny. Listy kupieckie pisze się albo na pojedynczych ćwiartkach, lub na 
arkuszach o dwóch kartkach, o ileby się treść listu na dwóch stronach 
nie zmieściła. 

Nagłówek umieszcza się zawsze na początku listu i to albo tylko 
w lewym rogu (wzór A), albo też przez całą szerokość stronicy (wzór B). 
Jak wskazuje wzór B, kupcy zwykli umieszczać, obok firmy i miejsca, 
także i rodzaj przedsiębiorstwa, adres telegraficzny, numer telefonu miej- 
scowego 1 międzymiastowego, liczbę rachunku bieżącego w bankach i 
P. K. O.,, rok założenia firmy, o ile stara, jak również i reklamowe o- 
głoszenia z wyliczeniem towarów, jakie posiadają na składzie, zakres 
działania danej firmy i t. d. Każda większa, szanująca się firma, używa 
papieru z wydrukowanym już nagłówkiem, przeto pisanie tego szczegółu 
w liście wogóle odpada. 

Miejsce i datę napisania listu umieszcza się w górnym brzegu kartki 
na prawo. Miejsce rozpoczynamy pisać mniej więcej od środka stronicy, 
a w odległości 2 palców od górnej krawędzi, względnie od nagłówka, o 
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ile ten rozciąga się przez całą szerokość ćwiartki. Jeżeli wraz z nagłów- 
kiem wydrukowana jest miejscowość, to wtedy uzupełnia się ten szcze- 
gół tylko brakującą datą. O ile miejscowość użyta jest w l. przypadku, 
to po tem słowie kładzie się przecinek. ,,Dnia* można skracać, pisząc 
„dn. lub zupełnie opuszczać. Po dacie, jako liczbie porządkowej, należy 
wybić zawsze kropkę. Początkowe litery miesiąca pisze się małą literą. 
Po latach następuje zawsze kropka. Na przykład: 


Kraków, dn. 4. sierpnia 1917. 
We Lwowie dnia 27. stycznia 1918. 


Tytuł, firma i siedziba adresata. W odległości 3 palców od daty a je- 


dnego palca od lewego marginesu — wynoszącego przy listach kupiec- 
kich 3 palce — piszemy tytuł: „Wielmożny'; „Wielmożni', „Sza- 
nowny', „Szanowna', lub mniej więcej w środku listu „Do, „P. T.* 


„P. P." i t d. W następnej linii, cośkolwiek na prawo od początkowej 
litery tytułu piszemy małemi literami firmę adresata. W dalszej linii na 
prawo umieszczamy miejscowość, tak jednakże, aby ją skończyć na pra- 
wym marginesie, wynoszącym z reguły półtora palca. 

Przy pisaniu powyższych szczegółów, należy zachować pewne sto- 
pniowanie. Odmiany pisma poznaliśmy już w lekcyi VIII. str. 82. Miano- 
wicie na maszynie można uzyskać cztery rodzaje pisma: I. odmiana — 


pismo zwykłe małemi literami; //. odmiana — pismo zwykłe, lecz roz- 
strzelonym sposobem; I/I. odmiana —- pismo samemi dużemi literami, 
wreszcie IV. odmiana — pismo samemi dużemi i rozstrzelonemi literami. 


Otóż tytuł będziemy pisać zawsze |. odmianą, t. j. zwykłemi literami, 
prócz, naturalnie, początkowej litery. Firmę, zależnie od długości brzmie- 
nia, I. lub Il. odmianą. Siedzibę adresata, również zależnie od długości 
słowa, będzićmy pisać IL., III. lub IV. odmianą. Da się to może lepiej 
uwidocznić na przykładzie : 


I) Pomaż miejscowość krótkie (Il. odmiana pisma i IV.): 
Wielmożny 
|-*EXŻO wa Sker; 
K*RRAKÓW, 
ul Floryańska 3. 





2) Firma krótka, siedziba długa (II. i III. odmiana): 


Wielmożni 
S.**Ą*d | e r**8£ Co, 
STANISŁAWÓW. 








— |]26 — 
3) Firma długa, siedziba krótka (I. i II. odmiana): 


Wielmożni 
Kauczyński i Oberski, 
L*w ó w, 





ul. Karola Ludwika 5. 


4) Firma długa i miejscowość długa (I. i III. odmiana): 





Do 
c. k. Dyrekcyi Państwowej szkoły kowalskiej 
w SUŁKOWICACH. 





| 
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Siedzibę adresata należy zawsze podkreślić (od początkowej litery 
aż do kropki włącznie). Ewentualny dokładniejszy adres, jak nazwę uli- | 
cy, liczbę domu, ostatnią pocztę, umieszcza się pod miejscowością, pi+ 
smem zwykłem t. j. l. odmianą. Przy podpisywaniu tego szczegółu na- 
leży zważać na symetryę! 

Na półtora palca od siedziby adresata, względnie od bliższego adre- 
su pod miejscowością, a w odstępie jednego palca od lewego marginesu, 
zaczynamy wstępem /reść listu. Taki sam odstęp (nowy ustęp — a linea) 
należy zachowywać przy rozpoczynaniu każdej nowej myśli. Wszystkie 
wyszczególnienia w treści listu pisze się albo w tej samej odległości od 
lewego marginesu, co nowy ustęp (wzór A), albo też jeszcze kilka od- 
stępów głębiej na prawo (wzór B). Wyszczególnienia, stanowiące przed- 
miot księgowania, prócz wgłębienia, podkreśla się (wzór A). 

Wyrazy szacunku i poważania pisze się po skończonej treści zawsze 
w nowej linii i to albo tuż przed prawym marginesem (wzór A), albo 
też — według nowej praktyki — na środku listu (wzór B). 

Pod słowami „z poważaniem* umieszcza się nazwę firmy w dosło- 
wnem jej brzmieniu, zazwyczaj pieczęcią firmy. Potem następuje własno- 
ręczny podpis kupca względnie podpisy dwóch kierowników, o ile to jest | 
firma nieosobowa. | 
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Jeśli na końcu listu mamy umieścić jakieś wyszczególnienie, jakiś | 
spis, to należy je rozpoczynać w takiem oddaleniu od wyrazów „z po- | 
ważaniem', aby było gdzie wycisnąć pieczęć firmy i położyć podpisy. | 

U dołu, mniej więcej 3—4 palców od wyrazów „z poważaniem* wy- 
szczególnia się ilość ewentualnych załączników, względnie wymienia 
jakie, oraz podaje się sposób wysłania listu, n. p. „Polecono*, „ Express". | 
Obie te uwagi podkreśla się każdą z osobna (wzór A). aa 

O ile list kupiecki zwrócony jest do osoby prywatnej, a w nadpisie | 
umieszczony jest tylko odpowiedni tytuł, jak: „Wielmożny Panie!*, „Ja- | 
śnie Wielmożny Panie Radco Dworu !*, „Jaśnie Oświecony Książę Pa- 
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nie!'* i t. p., to wtedy podaje się u dołu listu w lewym rogu dokładniej- 
szy adres danej osoby. 

Według najświeższej praktyki, list, którego treść zawiera więcej niż 
| stronę pisma, pisze się na 2 kartkach, tak jednakże, że list rozpoczyna 
się na 4-tej stronie z rzędu, a dalszą część przenosi się na |-szą stronę 
arkusza (wzór B). Ta na pozór nieznaczna innowacya ułatwia w dużej 
mierze wygotowanie listu na maszynie, czytanie i kopiowanie, zwła- 
szcza, jeśli treść listu nie przekracza 2 stronic pisma. 

Krótkie wskazówki odnośnie do ruchów wózka i obrotów wałka 
przy pisaniu listów kupieckich. 

1) Data. Założyć i wyrównać papier! Skręcić papier w dół, tak, że- 
by górna jego krawędź graniczyła ze skalą! Wierszak Nr. 2! Licząc od 
górnej krawędzi stronicy, względnie od nagłówka, o ile ten rozciąga się 
przez całą szerokość strony, poruszyć 3 razy rączką i od środka zacząć 
datę! O ile miejscowość jest już wydrukowana, uzupełnić ją brakującą 
datą; zwolnić przytem wałek z trybów! 

2) Tytuł, Od daty poruszyć 4 razy rączką! Ustawić lewy margines 
na 3 palce, prawy na |'/4! Od lewego marginesu nacisnąć 5 razy odstę- 
pnik i zacząć pisać odpowiedni tytuł: „Wielmożny”*, ,,Wielmożni*, wzglę- 
dnie od środka stronicy „Do*, „P. T.*. „P. P.". 

3) Firma. Od tytułu raz rączką! Pod, a nawet nieco poza tytułem, 
wypisać firmę, stosując odpowiednią odmianę pisma! 

4) Miejscowość. Od firmy raz rączką! Dalej na prawo, jednak na 
półtora palca przed prawym marginesem siedzibę adresata; odmiana pi- 
sma zależnie od długości słowa i rodzaju pisma firmy ! Miejscowość pod- 
kreślić ! 

5) Ewentualny bliższy adres. Raz rączką od miejscowości! Bliższy 
adres na środku pod siedzibą adresata! 

6) Wstęp listu. 2 razy rączką od miejscowości, względnie od bliż- 
szego adresu! Nowy ustęp 5 uderzeń w odstępnik, podobnie, jak przy 
tytule! Następny wiersz już od marginesu! | 

7) Wyszczególnienia. 5 odstępów od lewego marginesu, podobnie, 
jak tytuł i wstęp listu, albo trochę głębiej, n. p. 10 odstępów! Jeśli po- 
trzeba, wyszczególnienie podkreślić ! 

8) Wyrazy poważania. Wyraz ten umieścić w bezpośrednio najbliż- 
szej linii po skończonej treści i to albo na prawo, albo też na środku 
stronicy. 

9) Pięczęć i podpisy. Gdy w liście nic się więcej niema pisać, papier 
z maszyny wyjąć! 


10) Załączniki. 4 razy rączką od wyrazów „z poważaniem*! Ewen- 


tualne załączniki oraz sposób wysyłki listu zacząć od lewego marginesu 
lub przed nim i każdy z osobna podkreślić! 

W praktyce, w poszczególnych kantorach i urzędach, wygotowuje 
się listy kupieckie względnie pisma urzędowe zazwyczaj w jednakowej 
formie i to tak pod względem układv, jako też i użycia papieru: dla |i- 
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stów kupieckich formatu in quarto, dla pism urzędowych formy papieru 
kancelaryjnego. Dla większej więc ilości tego samego rodzaju pism opła- 
ci się już ustawić na stałe skrzydełka dla lewego i prawego marginesu, 
suwak dla jednostajnego zakładania papieru na wałek (U. I. fig. 46), 
oraz noże tabulatorskie dla nowego ustępu, dla firmy, daty, siedziby adre- 
sata 1 wyrazów poważanie. 

Pouczenie o stałych marginesach i jednostajnem zakładaniu papieru 
zamieszczone jest na str. 24, w ust. 3. i 4. Zastosowanie zaś tabulatora 
przy pisaniu listów kupieckich dokładnie zostało przedstawiońe na str. 62 
i 63. Według tego ostatniego pouczenia, można omijać poszczególne przy- 
stanki (noże) przez naciskanie odpowiednich tastrów tabulatorskich. Ta- 
kie przeskakiwanie możliwe jest jednak tylko w systemach: Remington 
1 Yost z tabulatorami kolumnowymi. W innych systemach, n. p. Under- 
wood z tabulatorem kolumnowym i dziesiętnym, Smith % Bros i t. d 
oraz w systemie Remington z tabulatorem decymalnym, nie można w ten 
sam sposób bezpośrednio omijać poszczególnych noży. Da się ale przesu- 
nąć wózek na żądane miejsce drogą pośrednią: mianowicie naciska się 
tyle razy taster przy tabulatorze kolumnowym, a pierwszy z rzędu kla- 
wisz tabulatorski przy tabulatorze dziesiętnym, ile progów (noży) winniś- 
my ominąć. 


RY. 


ĆWICZENIE 84. Napisać na ćwiartce maszynowego papieru formatu in 
quarto list bankowy według wzoru A — 2 razy! Pierwszy raz, dla przyzwy- 
czajenia oka do podanego rozmieszczenia szczegółów listu, drugi raz dla prze- 
suwania wózka przy pomocy tabulatora na podstawie ustawionych na stałe skrzy- 
dełek marginesowych i noży tabulatorskici — według pierwszego listu ! 


Kopiowanie, 


Wszystko to, co się napisze na maszynie przez wstążkę kopiową, 
da się pod prasą odkopiować. Kopiuje się na cienkich kartkach 
I to albo na luźnych. albo też na bibułkach, zeszytych w księgę, zwaną 
powszechnie kopiałem. W praktyce odbija się kilka listów odrazu. 

Są dwa sposoby kopiowania. 

Listy, z których ma się uzyskać odbitki, wkłada się w porządku 
chronologicznym między kartki kopiału, przeplatając je pierwszym spo- 


sobem — arkuszami grubej bibuły. I tak: najpierw się wkłada karton : 


bibuły, a po przyłożeniu do niego kartki kopiału, wstawia się list stroni- 
cą zapisaną do odwróconej przed chwilą bibułki kopiału. Następnie przy- 
chodzi drugi arkusz bibuły, dalsza kartka księgi kopiowej i drugi list. 
W powyższy sposób przeplata się dalsze listy z tem jednakowoż, że 
przekładaniec ten powinien się zakończyć arkuszem bibuły, aby wilgoć 
z ostatniej kopii nie przedostawała się do dalszych bibułek kopiału. Te- 
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raz zwilżamy pendzlem, gąbką lub mokrą szmatką wszystkie przyłożone 
do hstów bibułki, a całą księgę wkładamy na kilka minut pod prasę. Po 
dokonanem odbiciu osuszamy wyjęte z kopiału listy suchą bibułą. Arku- 
sze bibuły, które były pod prasą, pozostawiamy jeszcze jakiś czas w ko- 
piale celem wysuszenia mokrych bibułek. Następnie bibuły te z kopiału 
wyjmujemy i osuszamy na wolnem powietrzu, ażeby je módz użyć przy 
dalszem kopiowaniu. 

, Lepsze kopie — jak ostatnia praktyka wykazała — otrzymuje się 
przy użyciu wilgotnych płatków płótna (Leinen-Kopierlaippchen) zamiast 
bezpośredniego zwilżania bibułek kopiału pendzlem lub szmatką, oraz 
przy użyciu woskowych kartonów zamiast grubej bibuły lub kartonów 
gumowych. 

Listy, pisane na maszynie tylko z jednej strony (na ćwiartkach), 
przygotowujemy pod prasę — według tego drugiego sposobu — w na- 
stępujący sposób: Wkładamy do księgi kopiowej najpierw karton wosko- 
wy, aby wilgoć z pierwszej odbitki nie przedostawała się do skopiowa- 
nych już bibułek. Do tego kartonu woskowego przykładamy z prawej 
strony płatek wilgotnego płótna. Do płótna przewracamy, i przylepiamy 
niejako, bezpośrednio najbliższą bibułkę kopiału, a do niej list zapisaną 
stronicą. Gdy mamy skopiować kilka pism, wkładamy po tym liście znów 
wilgotne płótno, przykładamy do niego dalszą czystą bibułkę kopiału 
i drugi list, poczem znów płótno, bibułkę i list i «. d., wreszcie szereg 
ten zakończymy drugim kartonem woskowym, aby woda z ostatniej od- 
bitki nie przechodziła do dalszych czystych bibułek kopiału. Graficznie, 
szereg ten będzie tak wyglądał: 
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GRAGORRK karton woskowy 
EEN karton woskowy 


Cośkolwiek odmiennie przeplata się kartki w kopiale i płatki płó- 
cienne przy kopiowaniu listów, pisanych na obu stronach. Zaczynamy od 
kartonu woskowego ; dalej następuje płótno, bibułka i list. Po liście je- 
dnak, zamiast płótna, przychodzi bibułka, a dopiero potem płótno, dalsza 
czysta bibułka kopiału, i list. Stąd przy kopiowaniu większej ilości listów, 
pisanych z'obu stron, powstałby następujący szereg: karton, płótno, bi- 
bułka, list, bibułka, płótno i znów bibułka, list, bibułka, płótno i t. d,, 
wreszcie na końcu płótno i karton woskowy, który zawsze rozpoczyna i 
kończy taki szereg. Widać to doskonale na przedstawionej rycinie : 
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Gdy odbijamy zatem listy, pisane tylko z jednej strony, to kopie: 
poszczegółnych listów odczytuje się w księdze kopiowej na co drugiej: 
Stome:1'9,5,7,0/W:]9— /9,01,98305% dooZaG odDiki listów, pi- 


sanych z dwóch stron, odczytujemy na co pierwszej i czwartej stronie. 


JI! 


Stąd |-szy list odkopiuje się na str. |. i 4. kopiału 
Zegis=c, > Boo RARIE $ 
JĘCE SH, ź RS dA Ż. 3 
4d. 


Gdy treść listu óbejmuje 3 strony pisma, to pierwszą stronę czyta- 
my na | str. kopiału, drugą stronicę listu na 4 str., trzecią stronę na 6 
str. kopiału i znów na str. 8, 12 i 14, na stronie 16, 20: 22it. d. 

Przy wyjmowaniu listów z kopiału, należy wkładać kolejno między 
bibułki suche arkusze bibuły i tak samo między świeżo skopiowane listy 
celem ich wysuszenia. Płótno należy nadal utrzymywać w wilgoci i nie 
dopuścić do tego, aby wyschło. * 

Chcąc otrzymać wyraźną odbitkę, należy równomiernie i dostatecz- 
nie zwilżyć bibułkę kopiału. W tym celu dobrze jest przy pierwszym 
spósobie kopiowania zwilżać je mokrą szmatką, przy drugim — włożyć 
płatki płótna do wody, aby równomiernie nasiąkły wodą. Uskutecznia 
się to zazwyczaj rano, przed kopiowaniem, wkładając płótno do prze- 
znaczonych na ten cel blaszanych wanienek. 

Do skopiowania pisma maszynowego potrzeba znacznie więcej wo- 
dy, niż do odbicia pisma atramentowego. Dobre kopie zależą od czasu 
trzymania kopiału pod prasą. Jak długo znów należy prasować księgę. 
kopiową, zależy od tego, czy wstążka była mniej lub więcej napojona 
farbą i czy była jeszcze nowa lub zużyta. Nieudałe, a tem samcem nie- 
czytelne odbitki będą, gdy je za słabo lub za silnie skopiujemy. W pier- 
wszym wypadku przyczyną będzie niedostateczne i nierównomierne zwil- 
zenie bibułek, w drugim, za długie trzymanie kopiału pod prasą w po- 
równaniu z rodzajem wstążki, przez którą odnośny list został napisany. 

Dlatego też dobierać należy zawsze tylko takie wstążki, jakich się 
potrzebuje! (Czytaj pouczenie o „Rodzajach wstążek str. 74!) Gdy 
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ktoś sporządza z reguły tylko jedna kopię, powinien używać wstążki lek- 
ko farbą napojonej (Leicht getranktes Farbband). Wprawdzie taśma taka 
trwa krócej, lecz za to daje wyraźne odbitki. Gdy się natomiast pragnie 
otrzymać z jednego listu kilka odbitek, zakłada się wstążkę średnio 
napojoną (Mittel getranktes Farbband. Aby przy tem kopiowaniu utrzy- 
mać wszystkie odbitki możliwie w jednym tonie, należy przy pierwszej 
odbitce krótko trzymać list pod prasą, przy drugiej nieco już dłużej i tak 
dalej, im dalsza odbitka, tem dłużej i mocniej ściskać oryginał pod prasą. 
W przybliżeniu możnaby podać czas trzymania kopiału pod prasą: 
od pół do czterech minut. Ale jak już wyżej zaznaczono, decydować tu 
będzie doświadczenie; można bowiem otrzymać dobre odbitki i z taśmy | 
silnie farbą napojonej, krócej trzymając list pod prasą. | 
Odbitek z listu, pisanego na wstążce silnie napojonej z marką ,„Ra- | 
pid-Roller — jak już wspomniano (str. 74) — nie należy wykonywać JE 
w kopiale pod prasą, lecz na luźnych kartkach w osobnej obrotowej ma- | 
szynie kopiowej. Maszyny nie należy zbyt szybko kręcić, w miarę ilości B 
kopii należy zwiększać nacisk, nie używać zbyt grubego papieru i uwa- 

żać, aby w naczyniu było dość wody. 


ĆWICZENIE 85. Przepisać na arkuszu papieru formatu kupieckiego 
drugi list wzorowy (B), zaczynając od 4-tej stronicy. Zważać na układ listu, 
marginesy i odstępy między wierszami! O ile ma się do dyspozycyi prasę i przy- 
bory do kopiowania, wygotować list ten przez wstążkę kopiową i odbić go we- 
dle przeczytanych pouczeń! 


z zz nam 


AOC 


Przedłużek lewy. 


Przy pisaniu listów kupieckich i pism urzędowych okazuje się czę- 
sto potrzeba wysunięcia wózka poza lewy margines, celem napisania 
szczegółów, które się umieszcza przed lewym marginesem; n. p. liczbę 
i znak, pod jakimi się list wysyła, krótką treść pisma, wysunięcie nieco 

| na lewo daty w podaniach, zaznaczenie wymienianych w tekście załącz- 
ników i t. d. 

Najprostszym sposobem ominięcia lewego marginesu byłoby usunię- 
nięcie na chwilę odnośnego skrzydełka marginesowego jak najdalej na [PI 
zewnątrz. Ażeby jednak nie burzyć lewego marginesu i nie tracić czasu | 
na usuwanie i ponowne ustawianie 'skrzydełka, służy do omijania lewego 
marginesu — podobnie jak się to miała rzecz z prawym marginesem — 
przedłużek lewy. 

Wszystkie nowsze systemy posiadają taki mechanizm i to albo oso- 
bny (Underwood), albo też prawy przedłużek spełnia równocześnie funk- | 
cye przedłużka lewego (systemy: Remington, Yost, Smith 6% Bros itd.). ki 

JP 


Celem wysunięcia wózka poza lewy margines w maszynie Under- 


wood, należy naciskać koniec dźwigni tego mechanizmu, wystającego JE 








No 


poza kłem na prawo, na przedniej ramie wózka (U. L fe 18;U0> 1 
figl H). W Remingtonie przedłużek prawy (R. V. fig. 37540) przepusz- 
cza wózek poza lewe skrzydełko (R. V. fig. 37622); należy tylko wtedy 
lewą kłódkę (R. V. fig. 37662) usunąć jak najdalej na zewnątrz belki. 
W systemach Yost i Smith % Bros należy naciskać większy klawisz po 
prawej stronie klawiatury z napisem „MARGIN RELEASE* i równocze- 
śnie prowadzić wózek jak najdalej na prawo. 


ĆWICZENIE 86. W ygołować na arkuszu papieru ministeryalnego poda- 
nie ściśle wedle wzoru C! 


Kartka korespondencyjna. 


Sprawy mniejszej wagi i krótkie załatwia się na karcie korespon- 
dencyjnej. 

Ze względu na stosunkowo niewielką powierzchnię, rozmieszczenie 
szczegółów na kartce różni się znacznie od układu listu handlow ego, 
wygotowanego na papierze formatu in quarto. 


Treść kartki: 

1) W karcie korespondencyjnej używa się najgęstszego rozmieszcze- 
nia wierszy; ustawić przeto wierszak Nr. II 

2) Tytuł, firmę i siedzibę adresata pisze się w jednej linii, poczem 
się powyższy adres odkreśla (nie podkreśla) przez-całą szerokość kartki. 
Po wyrównaniu więc górnej krawędzi kartki do skali przy wałku, poru- 
szyć rączkę — przy wierszaku Nr. |. — 2 razy! W którem natomiast 
miejscu należy rozpocząć tytuł, licząc od lewej krawędzi, zależy od dłu- 
gości brzmienia firmy i miejsca zamieszkania adresata. Szczegóły te na- 
leży rozmieścić w równem oddaleniu od lewego i prawego brzegu kart- 
ki! Do odkreślania użyć można także łącznika, tylko wtedy trzeba pod- 
kręcić wałek o jeden tryb w górę. 

3) Utrzymywać należy marginesy: lewy na szerokość jednego, pra- 
wy na szerokość pół palca. 


4) „A linea* dla wstępu i każdej nowej myśli wynosi 5 odstępów. 

5) W odległości więc dwóch palców od lewej krawędzi karty, a je- 
dnego palca od linii, która odkreśla tytuł, firmę i miejscowość (2: razy 
rączką przy wierszaku Nr. |) rozpocząć wstępem treść kartki! 

6) Ważniejsze szczegóły zaczynamy nowym ustępem i następnie 
podkreślamy. 
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Fabryka czekolady Henryka Tretera we Lwowie. 





* 


WOKOGKKE Powołując się na ustnie podaną mi ofertę czekolady 
"bek Czasie mego pobytu we Lwowie, prosze uprzejmie o mo- 
żliwe rychłe nadesłanie za zaliczką pocztową 
* 


15 kg czekolady domowej Nr. 43 po cenie K 16.70 
za 1 kg. 
ca 
Licząc na szybkie wykonanie niniejszego zamówienia, 
pozostaję s 
z poważaniem 


(pieczęć firmy i podpis). 


Przemyśl, 24/X. 1917. 








ERAZM ROSIEWICZ, cukiernia 
PRZEMYŚL, PL. NA BRAMIE. 





Fabryka czekolady 


Henryka Tretera 


Lwów 


ul. Kopernika 20. 





Nadto, dla wyróżnienia pewnego wyszczególnienia od gęstego oto- 
czenia, zostawiamy, o ile na to zezwala miejsce, przed i po niem wolną 
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przestrzeń na szerokość | cm, czyli, że przed napisaniem tego wyszcze- 
gólnienia, jak i po niem, poruszyć 2 razy rączką przy wierszaku Nr. I! 
(wzór D: „I5 kg. czekolady... '). 

/) Wyrazy poważania pisze się w nowej linii na prawo. 

8) Pieczęć i podpis, jak w liście. 

9) Miejsce i datę napisania karty pocztowej umieszcza się w lewym 
rogu na dole. Miejscowość pisze się zawsze w pierwszym przypadku, 
poczem przecinek; miesiące wyraża się cyframi arabskiemi z kropką po 
nich, a przedzielonemi od „dni* ukośną kreską nawiasową. 

N. p. Zakopane, 17/XI. 1917. 
O ile na tej stronie data się już nie zmieści, lub przy niektórych maszynach 
nie można tak nisko równo przytrzymać kartki, miejscowość i datę pisze 
się na odwrotnej stronie, również w dolnym lewym rogu. 

Adres i nadawca: 

|) Celem dostosowania się do linii, zwolnić wałek z trybów. 

2) Tytuły: „Wielmożny*, „Wielmożni*, „Do”, „P. T.* i t d. pisze 
się na pierwszej linii. 

3) W następnej linii wypisuje się firmę i — zależnie od długości 
brzmienia — l. lub Il. odmianą pisma. 

4) Siedzibę adresata, zależnie od długości słowa, wszystkiemi czte- 
rema rodzajami pisma. Zawsze jednak w pierwszym przypadku, bez prze- 
cinka lub kropki. Prócz przypadku, kiedy w miejscu prowadzenia firmy 
niema urzędu pocztowego, miejscowość zawsze się podkreśla. 

5) O Imię niżej, pod miejscowością, podaje się bliższy adres, jak 
dzielnicę, ulicę, liczbę domu, ostatnią pocztę i t. d. 


l. odmiana pisma! II. odmiana pisma! 

Strzeliska nowe Lwów 

o. p. Bursztyn. pl. Maryacki 5. 

III. odmiana pisma! IV. odmiana pisma! 

CZERNIOWCE 5 WIEN 
Rynek 7. Il. Lówengasse 5/7. 


W górnym lewym rogu kartki podaje się dokładny adres adresanta, 
to jest firmy, która kartkę wysyła. W praktyce używa się do tego celu 
pieczęci firmy. Większe firmy posługują się kartami korespondencyjnemi 
własnego nakładu. Są wtedy na nich wydrukowane wszystkie daty, od- 
noszące się do nadawcy, przeto w takich wypadkach odpada nawet uży- 
cie pieczęci. 
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ĆWICZENIE 87. Napisać na kartce korespondencyjnej zamówienie ściśle JE 
soedług zamieszczonego w książce wzoru D! Szerokość marginesu, nowego ustę- 15 


pu oraz niektórych większych odstępów między wierszami oznaczona jest gwiazd- 
kami. Adres nadawcy napisać również na maszynie! 


Rachunki — Faktury. 


Oprócz listów kupieckich oraz kart korespondencyjnych, wypełnia 
się na maszynie pisarskiej w zupełnie poprawny sposób i rubrykowane 
rachunki, faktury, listy fakturowe, bankowe, druki pocztowe i t. d. Ra- 
chunki i faktury są zwykle liniowane; ażeby więc wtedy módz się do- 
stosować do żądanych linii danego formularza, należy zwolnić wałek 
z trybów. Jednakowoż, według najświeższej praktyki, używa się na ra- ! 
chunki i faktury — formularzy z wykreślonemi tylko pionowemi kolum- Hi 
nami, bez linii poziomych. Ta na pozór nieznaczna zmiana ułałwia w wy- | 
sokim stopniu wypełnianie rachunku. Po pierwsze nie potrzeba zwalniać l 
wałka z trybów i absorbować ręki do ustawiania wałka przy rozpoczy- 


czenie wierszy, a więc Nr. |, 2 i 3 i ustawić zliczenia w formie o wiele 
piękniejszej dla oka i przejrzystszej, niżby się to dało na formularzu li- 
niowanym. Tekst zaś łączy się z odnośną cyfrą, kropkując od tego mia- 


ZZOZDZE ZAP EKZZ ZZ 


| 
naniu każdej nowej linii, po drugie można stosować dowolne rozmiesz- | 
na, aż do pierwszej kolumny. Co się tyczy poprawnego kropkowania, to | 
należałoby przy tej sposobności nadmienić, że przed pierwszą kropką na- | 
leży dać po mianie jeden odstęp, jak również taki sam odstęp powinien | 


być widoczny przed kwotą względnie kolumną, n. p.: 


2 pudeller piór stalowych”. >. 7,8077 EPDM SK 14, 2- | 
PARAMETR 01000000, 0000510 wc2 due l 
50 Kafamarzy wpUSZCZanyc R AAOh"">.. „acc ć. „  20.-- | 

s DUPE | 


W poszczególnych biurach, bankach i kantorach kupieckich wypeł- Jh 
nia się rachunki, faktury, listy fakturowe, wykazy, zestawienia i t. d. z re- 
guły na jednakowych drukowanych formularzach. Dla ułatwienia i przy- 
spieszenia więc pracy używać tabulatora! Według pierwszych. kilku ra- IP 
chunków, należy ustawić na stałe: suwak dla jednostajnego zakładania 
papieru na wałek, skrzydełka' marginesowe i potrzebną ilość noży tabu- 
latorskich, poczem, naciskając taster tabulatora kolumnowego względnie 
klawisze tabulatora dziesiętnego, przesuwać wózek szybko i pewnie od | 
kolumny do kolumny, od rubryki do rubryki. 

Listy fakturowe, jak wskazuje wzór E, zawierają obok pionowych 


| 100 libr papieru kancelaryjnego 12-kilogramowego*. . 
| 


rubryk na cyfry, także i tekst z kropkowanemi wypustkami. Mianowicie 


te części tekstu, które się nie zmieniają i mogą być użyte w każdym li- 
ście — te są wydrukowane; dla części zmiennych pozostawione są JEŻ 
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wolne kropkowane miejsca. Zadaniem więc piszącego będzie wstawić 
w te wolne miejsca odpowiednie uzupełnienia. Celem dostosowania się 
do drukowanych linii, zwolnić wałek z trybów ! 

Rachunki i listy fakturowe drukuje się zazwyczaj kopiową farbą 
drukarską. Uzupełniona więc na takim formularzu faktura również przez 
wstążkę kopiową, daje w księdze kopiowej nadzwyczaj dokładną odbit- 
kę, bo cały drukowany tekst wraz z uzupełnieniami, oraz rubryki z po- 
wstawianemi datami i liczbami. 

Nalepiony na fakturze stempel powinien być według przepisów 
stemplowych przepisany. Nalepiamy go zatem, najpraktyczniej po zupeł- 
nem wygotowaniu faktury, względnie rachunku, na piśmie maszynowem 
lub druku, poczem piórem już przeciągamy przez całą szerokość znacz- 
ka stemplowego po przezierających z pod spodu literach; n. p. we wzo- 
rowym liście fakturowym przeciągnąć piórem urywek słów: „Na skut...* 
Praktykuje się także i ten sposób, że się nalepia stempel na czystem 
miejscu, poczem, dla przepisania, wstawia się dodatkowo na znaczku 
stemplowym pismem maszynowem albo ręcznem kwotę, na jaką rachunek 
opiewa. 

W ostatniej dobie wyzyskano konieczność umieszczania dokładnego 
adresu w listach kupieckich i fakturach w tym kierunku, że adres taki 
służy równocześnie za adres na kopercie. Ażeby módz taki adres z pod 
koperty odczytać, użyto do tego celu kopert przeźroczystych względnie 
kopert z wstawionym tylko w niej przeźroczystem okienkiem. Jeżeli więc 
list lub fakturę odpowiednio złożymy i włożymy następnie do koperty 
tak, aby wypisane na liście względnie rachunku szczegóły adresu t. j. 
tytuł, firma i miejscowość z bliższym adresem, wypadły na to przeźroczyste 
okienko, to wtedy odczytujemy adres tak, jak gdyby był rzeczywiście 
napisany na kopercie. W tym celu należy potrzebne do adresu szczegóły 
pisać na listach i fakturach zawsze w jednem miejscu, oraz je w wypró- 
bowany sposób składać i wkładać do takich kopert. W gotowych  for- 
mularzach są zazwyczaj wykropkowane linie, na których należy wypisy- 
wać tytuł, firmę i siedzibę adresata, zaś dla równomiernego składania 
formularzy, uwidocznione są delikatne linie, zwykle jedna przed tytułem 
na lewo wskos, druga na prawo poniżej adresu. 


ĆWICZENIE 88. W ygołować na dołączonym formularzu rachunek we- 
dle wzoru $! Przy wpisywaniu odmian drzewek i kwot używać tabulatora. 


Kalka. 


Mając sporządzić kiłka równobrzmiących odpisów hstu, wysłać kil- 
ka egzemplarzy okólnika lub zaproszeń, rozwiesić kilka jednakowych o- 
głoszeń — piszemy wtedy daną treść na kilku kartkach raz tylko, lecz 
przez kalkę. 
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Odliczamy zatem tyle kartek papieru, ile nam potrzeba odpisów 
i tyleż sztuk kalki mniej o jedną. Następnie przekładamy osobno — naj- 
wygodniej na stoliku — naprzemian raz kartkę papieru, raz kalkę; skład- 
kę tę powinien ostatecznie zakończyć półarkusz papieru. Przy układaniu 
należy pamiętać, aby kalki zwrócone zawsze były stroną węglową do pa- 
pieru, a matową do układającego, oraz żeby ich górne i prawe krawędzie 
kryły te same brzegi papieru. 

W ten sposób otrzymaną składkę wkładamy do żłóbka i |) naciskamy 
zaraz zwalniacz papieru, aby górny brzeg składki równo mógł wejść pod 
wałek. Następnie popuszczamy zwalniacz papieru i ręką podkręcamy wa- 
łek tak wysoko, dopóki się górny brzeg składki nie ukaże nad skalą, 
t. j. blaszką, przylegającą do wałka. W tem położeniu można stwierdzić, 
czy poszczególne kartki papieru i kalki kryją tę skalę i czy ewentualnie 
równoby się na wałek nawinęły. Należy więc ewentualnie jeszcze raz 
nacisnąć zwalniacz i wyrównać niektóre kartki papieru i kalki, 


które mogły się poruszyć albo podczas wkładania składki do złóbka, 


albo też w czasie nawijania na wałek. Po dokonanem wyrównaniu po- 
pchnąć zwalniacz papieru do pierwotnego położenia, a składkę podkrę- 
cić do tej wysokości, od której zamierzamy pisać. — 2) Składkę można wy- 
równać także z pominięciem skali, bacząc tylko na to, aby obie połowy 
prawego brzegu składki wzajemnie się pokrywały. Wyrównuje się zatem 
tak samo, jak założony na wałek tylko jeden arkusz papieru. W tym 
wypadku jednak musi być prawy brzeg składki równy, tzn. że pojedyn- 
cze kalki dokładnie kryć muszą spodnie kartki papieru. — 3) Jest jeszcze trze- 
ci sposób równego wprowadzania składki na wałek. Mianowicie po po- 
rządnem ułożeniu składki zakłada się na górny brzeg przez całą jej 
szerokość ochraniacz z grubszego papieru. Na zakładkę taką wystarczy 
ćwierć kartki złożonej w pół. Górną więc krawędź składki w tym pa- 
pierowym ochraniaczu wkładamy do żłóbka maszyny, a gdy nawiniemy 
na wałek, zakładka sama odpadnie. Cel więc został osiągnięty, bo tak 
poszczególne kartki papieru, jak i kalki, zostały równo wprowadzone na 
wałek. Ostatni ten sposób bardzo chętnie stosuje się w wypadkach, gdy 
się do odbitek używa bardzo cienkiego papieru. 

Przed rozpoczęciem pisania zaleca się przekonać, czy wszystkie 
kalki zostały należycie ułożone. Gdy patrzymy na składkę, wszystkie po- 
wplatane kalki powinny być zwrócone do piszącego stroną małową! W ra- 
zie pomyłki, należy całą składkę wyjąć z maszyny i fałszywie ułożoną 
kalkę poprawić, poczem jeszcze raz powtórzyć założenie składki, wyró- 
wnując ją jednym z trzech sposobów. 

Pisząc przez kalkę uderza się w klawisze cosśkolwiek silniej, niż 
przy piśmie zwyczajnem. Jednak nie zbyt silnie! Za silne uderzanie 
w klawisze odnosi wprost przeciwny skutek. Czcionki odbiegają wtedy 
od swego normalnego miejsca, w które stale uderzają, i choć to odchyle- 
nie jest nieznaczne, lecz już wystarcza, aby litery w dalszych odbitkach 
były zamazane, a stąd nieczytelne. Ilość odbitek zależy w większej mie- 
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rze od jakości kalki i papieru, niż od siły, z jaką się uderza w kla- 
wisze. 

Do kopiowania należy używać kalki w dobrej jakości (wyrób ame- 
rykański). Są one wprawdzie cośkolwiek droższe od wyrobów niemieckich, 
lecz zato dają wyraźniejsze kopie, dłużej trwają i zezwalają na uzy- 
skanie odrazu większej ilości odbitek. 

lm cieńszego papieru użyjemy do kopiowania, tem więcej możemy 
otrzymać odbitek i tem będą one wyraźniejsze. Celem otrzymania wię- 
kszej ilości wyraźnych odbitek, oraz zaoszczędzenia wstążki, która się 
bardzo niszczy przy pisaniu przez kalkę — wyłączamy taśmę od urzą- 
dzenia czcionkowego. Największą ilość kopii uzyskuje się przy użyciu 
kalki z obu stron farbowanej, oraz przy użyciu bardzo cienkiego i 
przeźroczystego papieru, t. zw. papieru jedwabnego. Ażeby jednak górne 
warstwy nie były narażone na zbyt silne uderzenia czcionek, układada się 
na wierzch dwa lub trzy arkusze -takiego samego papieru. Wstążkę na- 
leży wtedy również wyłączyć. Na maszynie o ostrych czcionkach da się 
uzyskać za jednym razem do 20 odbitek. 

Jeżeli się przy kopiowaniu wprowadza do maszyny całe arkusze 
(każdy o 2 kartkach), to przy odbijaniu dalszych stronic należy wkładać 
pomiędzy poszczególne arkusze cienkie kartki czystego papieru, aby stro- 
nice z odbitem już na nich pismem kalkowem nie brudziły dalszych, czy- 
stych jeszcze stronic. Dlatego też przy pisaniu na kalce najpraktycznej uży- 
wać pojedynczych kartek; wtedy się one nie marszczą i wzajemnie nie 
brudzą. A kiedy treść obejmuje więcej niż 2 stronice, to przecież nic ła- 
twiejszego, jak lużne kartki zeszyć; w każdem biurze bowiem znajdzie się 
zawsze jakaś tego rodzaju maszynka do spinania i zszywania drucikami 
aktów. 

Sporządzanie kopii przy pomocy kalek zastępuje u niektórych kup- 
ców i w biurach odbijanie listów i pism odchodzących w kopiale. Pisząc 
przez kalkę, otrzymuje się bez straty czasu i wielkiego zachodu dosło- 
wny odpis oryginału. 

Przy pisaniu przez kalkę mylić się nie wolno! Bezwarunkowo mniej 
czasu traci ten, kto pisze powoli, lecz z uwagą, niż ten, który się spie- 
szy, a od czasu do czasu popełnia błędy. Trzeba zważyć, że błąd tyle 
razy się powtórzy, w ilu egzemplarzach wygotowujemy pismo, czyli, że 
w każdej odbitce musimy ten sam błąd poprawić. Popełnione mimo 
wszystko błędy poprawiamy dopiero po wyjęciu składki z maszyny, na 
każdej odbitce z osobna!' Gdybyśmy atoli wytarli błąd na pierwszej stro- 
nie radyrką, podczas gdy cała składka pozostawałaby jeszcze na wałku, 
wtedy na wszystkich odbitkach powstałyby w tem miejscu od kalek cie- 
mne plamy. 

Wielce jest wskazanem, aby wstążka była tego samego koloru, co 
kalka i naodwrót. Jednolitość barwy zezwala na poprawianie na maszy- 
nie błędów, popełnionych w odbitkach, oraz na uzupełnianie tekstu do- 
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piskami, które w każdym liście mogą być inne. N. p. treść okólnika jest 
ta sama, a różne są tylko firmy, do których te listy należy skierować. 
Gdy wstążka jest czarna, wygotowujemy więc wtedy przez czarne kalki 
potrzebną ilość egzemplarzy, pozostawiając w nich miejsce dla wstawie- 
nia adresu. Brakujące adresy wypisuje się następnie już przez wstążkę 
na każdej kopii z osobna. W tym wypadku uzupełnienie to nie będzie 
wcale znaczne, gdyż tak kalka, jak i wstążka były jednej barwy. 

Przez wstawienie skrawka czerwonej kalki między podawacz wstąż- 
ki i taśmę a wałek, można w razie koniecznej potrzeby otrzymać czer- 
wone pismo. Do tego eksperymentu ucieka się piszący tylko wtedy, gdy 
musi zaznaczyć czerwonem pismem najwyżej kilka słów, a odnośna ma- 
szyna nie posiada regulatora dla dwubarwnej wstążki, względnie do 
maszyny wprowadzono wstążkę o jednolitym kolorze. 


ĆWICZENIE 89. W ygołować na maszynie przez kalkę 4 egzemplarze 
„Ogłoszenia!'' Użyć do tego 4 cienkich kartek i 3 sztuk kalki! Zważać na 
układ: nagłówek na środku, rozpocząć od górnego brzegu, poruszymy 3 razy 
rączką przy wierszaku Nr. 2; dalej , Ogłoszenie” 3 razy rączką od nagłówka; 
treść zaś 3 razy rączką od ,,Ogłoszenia*! Pomiędzy poszczególnymi punktami 
porządku dziennego wierszak Nr. 3! Nowy ustęp 5! 


Z Zarządu Koła T. N. S. W. w Rzeszowie. 
MXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXMXM 


Po ŁO 5S..Z00E NoE. 


We środę, dnia 26. marca b. r. odbędzie się o godzinie 
4-tej popołudniu zwyczajne posiedzenie członków Koła w sali kon- 
ferencyjnej c. k. Gimnazyum I. z następującym porządkiem dzien- 
nym: 


1) Odczytanie protokołu z ostatniego posiedzenia Koła. 


2) Wygłoszenie odczytu Kol. Dra Adama Ruczka p.t. „Za- 
danie geografii", jako trzeci z rzędu odczyt, odnoszący się do 
programu prac „Komisyi planów i podręczników szkolnych”. 


3) Sprawozdanie delegata Koła do Zarządu głównego. 


4) Sprawy aprowizacyjne, 


5) Wnioski i interpelacye poszczególnych członków. 
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Jeżeli w powyżej oznaczonej porze nie zbierze się potrzebna 
ilość ozłonków, to na podstawie przepisów statutu T-wa posie- 
dzenie rozpocznie się ważnie w pół godziny później t. j. o wpół 
do 6-tej już bez względu na ilość zebranych członków. 


W Rzeszowie dnia 20. marca 1917. 


sekretarz prezes 


Wyłączenie wstążki. 


Zdarza się często, iż piszącemu chodzi o uzyskanie bardzo ostrych 
1 wyraźnych śladów czcionek. W takich wypadkach albo bardzo mo- 
cno uderza w klawisze, albo też wyłącza wstążkę. A ponieważ pierwszy 
sposób jest dość kosztowny i zawodny, gdyż prócz znacznego zużycia 
wstążki nie zawsze się otrzymuje dokładne i wyraźne litery, przeto piszący 
ucieka się chętnie do drugiego sposobu, t. j. do wyłączania wstążki. Wstążkę 
wyłącza się najczęściej przy sporządzaniu patronów woskowych do. po- 
wielania oraz przy pisaniu przez kalkę, jeśli się pragnie uzyskać większą 
ilość odbitek (str. 138, ust. 2). 

Wyłączenie taśmy polega na unieruchomieniu podawacza wstążki. 
Wiadomo nam już bowiem z pouczenia o ruchu wstążki (str. 32), że za 
każdem naciśnięciem klawisza i zbliżeniem się czcionki do wałka, poda- 
wacz podnosi za każdym razem taśmę, aby czcionka mogła przez nią 
odbić swój obraz na papierze. Po unieruchomieniu zaś podawacza, to 
znaczy wyłączeniu urządzenia wstążkowego od klawiatury i mechanizmu 
czcionkowego, typy bezpośrednio uderzają nagim swym obrazem o wa- 
łek, przez co wyraźniej i dobitniej odcinają się na wprowadzonym na 
wałek papierze woskowym lub kalkowej składce. 

Mechanizm, służący do wyłączania wstążki nazwiemy — stosownie 
do funkcyi, jaką spełnia — wyłącznikiem wstążki. 

Tylko nowsze maszyny posiadają takie wyłączniki. Przy maszynie 
Underwood wyłącza się wstążkę zwrotnicą, zakończoną gałką (U. I. fig. 32). 
W systemie Smith 6: Bros do tego celu służy tłok, wstawiony pod po- 
dawaczem wstążki; w konkretnym wypadku należy go ustawić na środ- 
ku okienka. W maszynie Remington wyłącznika wstążki niema; ażeby 
jednak cel osiągnąć, zdejmuje się wstążkę z podawacza (R. V. fig. 27721), 
1 opuszcza się ją niżej. W czasie pisania będzie wprawdzie podawacz 
wstążki wciąż podskakiwał, jednakowoż już bez taśmy, która miarowym 
ruchem posuwać się będzie poniżej widełek. 

Wstążkę łączy się z powrotem: przy Underwoodzie przez skiero- 
wanie zwrotnicy w przeciwną stronę, przy Smith % Bros przez popchnię- 
cie tłoka w prawo lub lewo, zaś przy maszynie Remington przez pono- 
wne zadzierzgnięcie wstążki na podawacz. 
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Włóż 
Powielanie — cyklostyl. 


Powielanie polega na tem, iż z pisma, raz wygotowanego na pa- 
pierze woskowym, otrzymuje się na osobnej maszynie, zwanej powiela- 
czem lub cyklostylem, dowolną ilość odbitek. 

Do powielania konieczne są: w pierwszym rzędzie powielacz, dalej 
farba, papier woskowy, względnie sporządzony z niego na maszynie pi- 
sarskiej patron, oraz tyle ćwiartek lub tyle arkuszy czystego papieru, ile 
nam potrzeba odbitek. 


Cyklostyle mogą być ręczne i korbowe. Dla mniejszych potrzeb wy- 
starcza powielacz ręczny. W przedsiębiorstwach zaś i urzędach, gdzie pi- 
sma powiela się w tysiącach egzemplarzy, konieczny jest wprost cyklo- 


styl korbowy. 


Farbę kupuje się w grubszych tubkach. Kolor może być w zasadzie 
różny; w handlu jednak spotyka się najczęściej farbę koloru liliowego 
i czarnego. Używać należy farby tylko najlepszej jakości! Dobrą marką 
cieszą się wyroby amerykańskie i angielskie. 

Papier woskowy nabywa się w handlu w pudełkach lub rulonach 
po 25 sztuk. Do tego dodana jest odpowiednia ilość grubszego papieru 
na podkładki i tyleż cieniuchnych bibułek na wierzch. Dodatki te dołą- 
czone bywają albo oddzielnie, albo też odrazu już każdy karton wosko- 
wy obłożony jest z lewej strony podkładką, a z prawej, t. j. woskowej 
strony, cieniutką bibułką. Grubsza podkładka służy do tego, aby papier 
woskowy wskutek pisania nie smarował wałka i do niego się nie przy- 
lepiał, bibułka zaś, aby ostre czcionki, zwłaszcza owalne, nie dziurawiły 
zbytnio woskowego papieru. 

Pisma wygotowane na papierze woskowym, nazwiemy patronem albo 
szablonem. Nazwa ta o tyle jest właściwa, że szablon taki przypomina 
nam w zupełności patron malarski. Jak tam farba odbija się na ścianie 
tylko przez wycięte otwory, tak i tu, przedostaje się ona na podstawiony 
czysty papier tylko przez rysy, jakie czcionki wycisnęły w warstwie wo- 
skowej. Powłoka woskowa farby nie przepuszcza, przeto odbija się na 
papierze samo tylko pismo, o co nam właśnie chodzi. 


Patron woskowy sporządza się w następujący sposób. Ubrawszy 
kartkę nieskazitelnego papieru woskowego w koszulkę (grubszy papier 
pod spód, cienka bibułka na wierzch), zakładamy całą tę składkę na 
wałek. Po wyrównaniu ustalamy oba marginesy, kierując się przy tem 
szerokością papieru, jakiego użyjemy do odbitek, oraz rozmiarem siatki 
cyklostylu. Przeczyszczamy następnie czcionki osobną szczoteczką (str. 
68), którą dobrze jest przedtem umaczać w benzynie. Wyłączamy 
wstążkę i piszemy następnie, jak na zwyczajnym papierze. W klawisze 
uderzać należy miarowo i z jednostajną siłą. 


Nie spieszyć się, podobnie, jak przy pisaniu przez kalkę! Przy 
szybkiem pisaniu mogą się niektóre litery wcale nie. wybić, niektóre 
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czcionki łatwo mogą zaskoczyć jedna na drugą, a dalej co najważniejsze, 
można się pomylić. A trzeba sobie uprzytomnić, że raz popełniony błąd 
nie da się już poprawić i że będzie się powtarzać we wszystkich od- 
bitkach. 

Papier woskowy jest bardzo kruchy i przy najmniejszem zgięciu 
załamuje się, tworząc białawe rysy; zaś każda skaza na woskowym pa- 
pierze przedstawia się na odbitce jako ciemna linia lub plama. Z tego 
też powodu należy się obchodzić z papierem woskowym z jak najwię- 
kszą ostrożnością, zwłaszcza przy zakładaniu i wyjmowaniu składki z ma- 
szyny i przy wstawianiu gotowego patronu do powielacza. 


Gdy patron jest gotowy, wyjmujemy z maszyny i delikatnie oddala- 
my od niego zbędną już koszulkę. Przed wprowadzeniem jednak do po- 
wielacza, przeprowadzamy dokładną kontrolę oraz uzupełniamy go ewen- 
tualnemi rubrykami i podpisem. 

Na papierze woskowym da się także wyciągać linie we wszystkich 
kierunkach. Do tego celu służy osobny rylec. Jest to nic innego, jak tę- 
pe szydło, które można wcale dobrze zastąpić szpilką do kapelusza. Ryl- 
cem tym posługują się bardzo chętnie kierownicy biur i urzędów, którzy 
podpisują wychodzącą korespondencyę, a tem samem i pisma, uzyska- 
ne w drodze powielania na cyklostylu. Ażeby więc zaoszczędzić sobie 
czasu n. p. na podpisaniu tysiąca odbitek, uwidaczniają swój podpis 
na patronie woskowym — rylcem, co ma ten skutek, że na wszyst- 
kich odbitkach wychodzi ich prawdziwy podpis. 

Patron najlepiej się odczytuje, trzymając go za górny brzeg pod 
światło. Zbędne litery oraz rysy, których się mimo wszystko nie dało 
uniknąć, zakrapla się specyalną cieczą zapomocą ostrego pendzlika. Far- 
ba ta, koloru ciemno-fioletowego, posiada tę własność, że na powietrzu 
schnie momentalnie i gęstnieje, wskutek czego dokładnie zasklepia wszel- 
kie skazy i uszkodzenia wojskowej warstwy. 


Tak przejrzany i ewentualnie poprawiony patron woskowy wpro- 
wadzamy do powielacza. 


Przy powielaczu ręcznym układamy patron na czarnej desce, a po 
spuszczeniu ramy, zaopatrzonej w gęstą siatkę, pocieramy wałkiem, u- 
maczanym wprzód w farbie tak długo, dopóki się patron nie przylepi 
do siatki. Potem, dla każdej odbitki, powtarzamy mechanicznie następujące 
ruchy: podłożenie czystego papieru pod siatkę na czarnej desce, spuszcze- 
nie ramy, umaczanie wałka w farbie i pocieranie nim siatki kilka razy 
tam i z powrotem, aby odbitka była zupełna i wyraźna, dalej odłożenie 
na bok gotowej odbitki. Dla równomiernego układania papieru na des- 
ce, służą wystające paliki: dwa w górnym rogu deski, a jeden z prawej 
strony. Reguluje się je według jednej z najlepszych, próbnych odbitek. 

Przy cyklostylu korbowym zaczepiamy patron o walec, wtykając wy- 
stające tamże paliki do dziurek w papierze woskowym. Do magazynku 
wprowadzamy odpowiednią ilość farby. Obok walca umieszczamy uło- 
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żony czysty papier na odbitki albo pocięty na pojedyncze kartki, lub 
w całych arkuszach. Na tym powielaczu otrzymuje się przy stosunkowo 
niewielkim nakładzie pracy, wielką ilość odbitek; wystarcza bowiem tylko 
kręcić korbą, a maszyna samodzielnie jsż wciąga pod walec czysty pa- 
pier, wciska równomiefnie farbę i układa gotowe odbitki. 

Po otrzymaniu dostatecznej ilości odbitek, należy patron oddalić od 
powielacza, a siatkę dokładnie wytrzeć z farby. Gdy patron ma być je- 
szcze raz użyty, wkłada go się dla przechowania między dwa woskowe kar- 
tony, aby farba nie wysychała, i zwija w rulon. W innym wypadku wrzu- 
ca go się poptostu do kosza. Siatkę powielacza, zwłaszcza gdy się na 
cyklostylu rzadko odbija, przemywa się terpentyną lub benzyną. 

Powracając do maszyny pisarskiej, należy wstążkę połączyć z me- 
chanizmem czcionkowym oraz przeczyścić czcionki, przyczem koniecznie 
przemyć je benzyną. 


ĆWICZENIE 90. O ile w biurze lub szkole ma się do dyspozycyi cy- 
klostyl ręczny lub korbowy, odbić w 20 egzemplarzach niżej zamieszczony okól- 
nik! Do odbitek użyć papieru formatu kupieckiego! Zważać na pionowe i po- 
ziome rozmieszczenie szczegółów! W /ygotować okólnik najpierw na zwykłym 
papierze, a później aopiero, zużytkowując poczynione spostrzeżenia, na papierze 
woskowym! Po wyjęciu patronu z maszyny wyryć tępem szydłem lub szpilką, 
podpisy Józefa Domańskiego; pierwszy pod wyrazami „z poważaniem”, drugi 
pod uwagą ,Podpisywać będę'! 


Warszawa, data stempla pocztowego. 


(4 razy Nr. 2.) 


Posh 
(4 razy Nr. 2.) 
*x*xkk Spełniając smutny obowiązek, zawiadamiam W. P. że dnia 
20. lipca zmarł mój spólnik firmowy 


$. DSAM GORAJ BaDpICRE 


Na mocy $ 10. umowy spółkowej, głoszącego, że „w razie 
śmierci któregokolwiek ze spólników firma spółkowa istnieć 
przestaje, dom handlowy, istniejący w naszem mieście pod firmą: 


APBABICKHEJ I SKA 


będzie zlikwidowany. 
Wskutek porozumienia się ze spadkobiercami Ś. p. A, Babic- 
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kiego, całe przedsiębiorstwo wraz ze stanem czynnym i biernym 
zostało przezemnie przejęte i nadal pod moją firmą 


JKÓ ZE F**DO MAŃSKI 


na mój własny rachunek z niezmniejszonymi środkami i tą samą, 
co dawniej, sumiennością i punktualnością będzie prowadzone. 
Dziękując W. P. za zaufanie, okazywane dawnej Spółce, 
upraszam o łaskawe przeniesienie go na nową firmę, a zwraca- 
jąc uwagę na niżej zamieszczony mój podpis, pozostaję 
z poważaniem 
Podpisywać będę: 


Liniowanie na maszynie. 


Wszystkie nowsze maszyny posiadają nad okienkiem mały trójką- 
cik z wyciętem wewnątrz serduszkiem. Otwór w tym trójkącie służy do 
wykreślania rubryk, i to linii poziomych i pionowych. 

Na maszynie liniuje się w następujący sposób: 

Linie poziome. Jedną ręką wkładamy ostro zatemperowany ołówek 
względnie pióro do tego otworu i przytykamy do nawiniętego na wałek 
papieru, poczem drugą ręką prowadzimy wózek w prawo i w lewo, na- 
ciskając równocześnie tą samą ręką guzik przenośni. Podczas tej jazdy 
wózka, ołówek wykreśli poziomą linię przez całą szerokość papieru. Aby 
linia była jednakowej grubości, dobrze jest przeciągnąć wózek kilka razy 
w jedną i drugą stronę. Gdy to ma być linia nagłówkowa, podwójna, 
zwalniamy wałek z trybów, a po podkręceniu go cośkolwiek w górę, wy- 
ciągamy w znany sposób drugą linię. 

Linie pionowe. Ponownie wkładamy jedną ręką do tego samego otwo- 
ru koniec ołówka lub pióra, a drugą kręcimy wałek zapomocą jednej 
z główek w prawo tak wysoko, dopóki nie otrzymamy potrzebnej wy- 
sokości linii, chociażby nawet i na całą wysokość założonego papieru. 

Gdy się wyciąga atramentem lub tuszem, należy za każdym razem, 
zwłaszcza przy wykreślaniu linii pionowych, wyciskać bibułą, ażeby sie 
linie nie zamazały. 

W praktyce, przy wystawianiu jakiegoś zestawienia lub wykazu, 
pierwsze dane pisze się na czystym papierze, a dopiero na podstawie 
widocznego już na maszynie rozmieszczenia, wyciąga się potrzebne pio- 
nowe i poziome linie. 


ĆWICZENIE 91. Wyciągnąć na maszynie pionowe i poziome linie we- 
dług podanego wzoru (str. 145), a w powstałych stąd kratkach wstawić odpowie- 
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dnie daty! Dla ułatwienia, podano w pierwszym wierszu ilość odstęp 


iadających nad okienkiem trójkącika do 
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rysowania, wyrysować kratki osobno, a później dopiero, zwolniwszy wałek z try: 


bów, wstawić odnośne słowa! 
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Długość wózka. 

W urzędach i kantorach kupieckich używa się maszyn pisarskich 
przeważnie z normalnym wózkiem 

Długość wałka przy normalnym wózku wynosi od 27 do 30 centy- 
metrów. Przy tej długości można otrzymać linię pisma maszynowego do- 
chodzącą do 22 centymetrów. Maszyny przeto z takim wózkiem nadają 
się wszędzie tam, gdzie na wałek nie nawija się szerszego papieru nad 
format kancelaryjny (21 cm) i format papieru kupieckiego (23 cm). 

Maszyny z dłuższym wózkiem konieczne są przy. wypełnianiu 
szerszych formularzy, jak sporządzanie planów, wystawianie szerokich 
wykazów i spisów, czynienie zapisków w kartkowych księgach handlo- 
wych i t. d. 

Poniżej zamieszczona rycina przedstawia właśnie taką maszynę 
z dłuższym 'wałkiem. 
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Rycina XXXI. 
Budowa dłuższego wózka — jak widzimy — nie różni się zbytnio 
od normalnego, chyba tylko swoją długością i dodanemi łapkami do pod- 
trzymywania papieru. 
Model 20. maszynyny pisarskiej systemu „Yost* posiada kilka ró- 
znych wielkości wózka. 


Oznaczenie maszyny we- Maksymalna szerokość papieru, jaki się Maksymalna długość linii 


dług długości wózka "' da nawinąć na wałek pisma maszynowego 
SĄĘ : 28'0 cm. 21:5- cm. 
B” 406 , 316, 
G: 533, 420 ,, 
A> 63%, 303. 
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Pismo niemieckie. 


Układ poszczególnych liter w uniwersalnej klawiaturze nadaje się 
raczej dla pisma niemieckiego, niż dla polskiego. 

Jednakowoż litery z przegłoskami (Umlaut) dodane są do uniwer- 
salnej klawiatury, podobnie jak polskie spółgłoski miękkie i litery kres- 
kowane: ść ŁÓŃ it. d. Są one zwykle umieszczone po prawej stro- 
nie klawiatury. Zależnie od tego, czy uwidocznione są na klawiszach da- 
lej lub bliżej piszącego, otrzymuje się je za użyciem lub bez użycia prze- 
kładni. 

Spotyka się czasem maszyny, których klawiatura nie zawiera osobnych 
liter niemieckich z przegłosami: A 6 U. W takim wypadku wybija się nad 
każdą z tych liter dwie kropki, które zwykle wyrzeżbione są na ślepym 
typie. W razie, gdy brakują i litery z przegłosami i górne kropki, kres- 
kuje się odnośne litery dopiero przy korekcie — piórem. 

Osobnych klawiszy dla A Ó U niema. Przegłos uwydatnia się albo |) 
przez dopisanie na maszynie do każdej z tych liter małego „e* (Ae, Oe, 
Ue), lub 2) przez położenie górnych kropek — piórem, dopiero po wyjęciu 
papieru z maszyny. 

Gotyckie ostre $ i j| zastępuje się podwójnem SS. 


ĆWICZENIE 92. Napisać stosownie do układu klawiatury! 


A ahnlich, vorratig, schwarzlich, wahlen, Kalte, Mah- 
ren, Nahring, Sabel, Saure, Zdhne. . 

A Aste (Aeste), Asthetik (Aesthetik), Ausserung 
(Aeusserung). 

6 Grtlich, mógen, wóchentlich, Kónig, Love, Móbel, 
Moórser. | 

Ó Ode (Oede), Óel (Oel), Osterreich (Oesterreich), 
Ose (Oese). 

U liber, Ubel, tiichtig, Gite, Minzamt, RibendQi, 
Wiurde. 

U Ubersicht (Uebersicht). 


ĆWICZENIE 93. Zudżać dokładnie na pisownię i końcówki! 


Hiemit beehre ich mich lhnen mitzuteilen, dass . . . In Beantwor- 
tung Ihrer Zuschrift vom 26. v. Mts . .. Im Besitze lhres w. Schrei- 
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bens v. 2. cts danke ich Ihnen verbindlichst fir . .. In Ausfihrung 
Inres uns mit Schreiben vom 20. d. Mts gutigst erteilten Auftrages, 
fiir den wir Ihnen bestens danken, liessen wir heute . . . Bezugneh- 
mend auf Ihr w. Schreiben vom 15. d. Mts, zeigen wir Ihnen an, — 
dass .. . Unser Brief v. 14. cts kreutzte sich mit Ihrem Geehrten 
vom gleichen Datums. Ich habe die Ehre Ihnen hiedurch anzuzeigen, 
dass .. . Wir bekennen uns zum Empfange lhres Schreibens vom 14. 
Marz, welche bereits geordnete Gegenstinde beriihrte. Beiliegend er- 
halten Sie zur Diskontierug und: Gutschrift . . . Wir haben in Erfah- 
rung gebracht, dass .. . Da.meine Vorrate in Santos-Kaffee zu Ende 
gehen, ersuche ich Sie . . . Ihrem Auftrage vom 22. d. Mts zufolge, 
befórderte ich heute per . . . Ich wies heute die Postsparkasse an, 
Ihnen die Summe von K ... 

Beiliegend finden Sie . . . Wir haben Ihnen daher den Betrag 
derselben K 500. -- Va per heute gutgeschrieben. Um Ihrem Wunsche 
zu entsprechen . . . Die Faktur, fiir deren Betrag wir Sie entlasten, 
belieben Sie uns zuriickzusenden. Mit gegenwartigem Schreiben iber-_ 
sende ich Ihnen . . 

Den gewiinschten Schein beiliegend, zeichnen wir . . . Indem ich 
hoffe, dass Sie mit der Qualitat der Ware zufrieden sein werden, zei- 
chne ich . . . Ihrer baldigen Antwort entgegensehend, zeichnen wir . .. 
Nochmals um Entschuldigung bittend, . . . Ihren Mitteilungen entgegen- 
sehend, . . . indem ich Sie ersuche, diese Tratten zu Lasten m/. Re- 
chnung s. Z. einzulósen, zeichne ich . . . Ich danke Ihnen fiir die Mihe 
im voraus und zeichne . . . Indem ich um die vorsichtige Benutzung 
dieser. vertraulichen Mitteilung bitte zeichne ich . .. Indem ich hoffe, 


dass Sie meinen Auftragen kiinftig eine gróssere Sorgfalt widmen wer- 
den, zeichne ich . .. 


Pismo francuskie. 


Pisanie po francusku na maszynie, przystosowanej do języka nie- 
mieckiego i polskiego jest nieco uciążliwe ze względu na pisownię, a 
zwłaszcza akcenty, apostrof, rozłączniki i haczki. 

Akcentów ortograficznych jest trzy: accent aigu ( ), accent grave ( ) 
i accent circonfłexe (©); n. p. 6, 4, 8, u, a, 6, i, 6, 0. Tylko jeden z tych 
akcentów t. j. accent aigu (/) da się na maszynie ewentualnie zastąpić 
górną kreską, jaką się: kładzie nad $ 6 Ż i t. d. Pozostałe zaś akcenty 
( ) uzupełnia się piórem dopiero po wyjęciu papieru z. maszyny. 
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Apostrof (©) oznacza odrzucenie jakiejs końcowej litery; n. p. au- 
jourd'hui (dziś). Na tej zasadzie pozostawiamy dla tego znaku wolne 
miejsce, naciskając raz odstępnik, a brakujący haczek (') dodatkowo wsta- 
wiamy po skończonem pisaniu w opuszczonem miejscu. 

Rozłącznik (tróma ©) kładzie się nad drugą samogłoską dla zazna- 
czenia, iż powinna być tak wymawiana, jak jest napisana! n. p. ol, ui, 
o6. Kropki te również najlepiej uzupełniać piórem. 

Haczek (cedille) dodaje się do „c” dla nadania mu syczącego brzmie- 
nia; n. p. ca, go, cu. Zaledwie w niewielu maszynach. spotyka się oso- 
bny taki haczek. Zazwyczaj doczepia się go do „c* — piórem, przy 
sposobności innych uzupełnień. 


ĆWICZENIE 94. Zważać na pisownię! Ograniczyć się do wybijania 
tylko akcentu ,,aigu* ('), inne — uzupełnić piórem po wyjęciu papieru z ma- 
szyny! 

accent, accord, billard, bon, blague, cahier, campa: 
gne, client, excellent, finesse, garde-robe, heure, lait, mar- 


che, tabac, veste, oeufs, — (6) etude, ćconomie, idee, 
legat, heritage, confóćrence, comćdie, qualite, declara- 
tion, — (A) a terre, salle a manger, tout a coup, — (e) 
mere, pere, probleme, proces, tres, regle, — (U) ou, — 
(A) Ame, haler, tache, — (€) fen€tre, meme, fete, ve- 
pres, — (1) traine, ile, chaine, — (6) depót, hótel, tan- 
tót, tróne, —- (0) móQr, sór, — () Fame, I'huile, I'horloge, 
lencre, Foevre, jusquici, fentr'acte, grand mere, — CH. 
heroisme, laique, mais, Noel, ciquć, — (c) garcon, fran- 


Gais, curaGo. 


Pismo czeskie. 


Pismo czeskie roi się wprost od górnych znaków, które zmieniają 
wymowę poszczególnych liter. 

Rozróżniamy tam: I) górną kreskę (podobną do francuskiego „accent 
aigu' względnie do kreski zmiękczającej w języku polskim spółgłoski „s 
c n z*; w czeskiem piśmie spotyka się ją nad wszystkiemi samogłoska- 
mi prócz „o”. 2) odwrócony daszek kładzie się nad literami „e ncrsz', 
bądź to dla zmiękczenia, bądź dla nadania im syczącego brzmienia. 
3) małe kółeczko wstawia się tylko nad .„u”. 4) apostrof, zmiękcza spółgło- 
ski, takie jak „tó, „d” i inne. 
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Mając napisać kilka słów czeskich na polskiej maszynie pisarskiej, 
radzimy sobie w podobny sposób, jak przy pisaniu po francusku. Te ak- 
centy, które dadzą się na maszynie uzyskać, wypisujemy odrazu, resztę 
uzupełniamy piórem dopiero po wyjęciu papieru z maszyny. Przytem na- 
leżałoby zaznaczyć. iż dla apostrofu nie należy zostawiać wolnego miej- 
sca na szerokość jednej litery, jak to miało miejsce przy apostrofie we 
francuskim języku, lecz umieszcza się go piórem tuż przy „t* względnie 

ż > 


„d* n. p. stasten, vzdyt, zed. 


. 


ĆWICZENIE 95. Napisać na maszynie po czesku niżej zamieszczony 
„Spis urzędników Filii Żiwnosteńskiego Banku w Gradyszczu królewskiem* 
Że względu na nieznany język, zwracać baczną uwagę na pisownię, zwłasz- 
cza na akcenty ! 


S*E ZNA M**UREDNIK U 


filialky Zivnostenskć banky w Hradci Kralovć. 


1. Antos Alois 11. Mrazek Emil 

2. Boruvka Milos 12. Nemecek Josef 
3. Cerny Vojtech 13. Orisek Jan 

4. Dotrel Jaroslav 14. Pospisil Odrich 
5. Fór Josef I5. Ruzicka Antonin 
6. Hrnciz Ladislav 16. Riba Zdenek 

7. Hulek Frantisek 17. Syrucek Rudolf 
8. Jezek Ludvik 18. Sprenar Sylvestr 
9. Kot'atko Cenek 19. Teply Leopold 
10. Libansky Vaclav 20. Ulman Jiri 


ZE Vanek Jaroslav 
22. Vodicka Karel 

23. Zavodsky Bohumir 
24. Zdarsky Jindrich. 
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Ozdobne podkreślanie. 


Przez wybicie jednej litery na drugiej uzyskuje się przy szczęśliwej 


kombinacyi nieraz bardzo udatne ornamenty. Wyglądają one pięknie 


zwłaszcza wtedy, gdy się je naustawia w dłuższym rzędzie, n. p. przez 
całą szerokość stronicy. Takie ornamenty stosuje się przy ozdobnem pod- 
kreślaniu, odkreślaniu, przy wypełnianiu pozostałego wolnego miejsca 
nt. a * 

Po wybiciu zatem jednego rodzaju liter przez cały wiersz, wracamy 
z wózkiem z powrotem do pierwszej litery i wybijamy drugi rodzaj 
liter, wchodzący w skład ornamentu. A jeżeli kombinacya składa się 
z więcej liter, to więcej razy musimy uderzać przez całą szerokość w od- 
nośne klawisze. Szybciej otrzymuje się taki ozdobny pasek, uderzając 


naprzemian obiema rękami w dwa klawisze. 


ĆWICZENIE 96. Wybijac ozdobne ornamenty, każdą kombinacyę przez 


cały wiersz. 


1) wiersz: kombinacya e x 5) wiersz: kombinacya 8 X 

ŚR > o x 5 > ŻVO 
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Zabiegi w razie zepsucia się maszyny. 


Na wypadek zepsucia się maszyny, nie należy zaraz uciekać się do 
pomocy mechanika, lecz samemu starać się poznać błąd i wyświetlić 
przyczynę jego powstania. Bardzo często piszący sam usunie chwilową 
niedyspozycyę maszyny na podstawie swych fachowych wiadomości. 

W pierwszym rzędzie należy stwierdzić, czy wypadek, wskutek któ- 
rego maszyna dalej pisać nie chce, zaszedł w czasie pisania, czy też 
miał miejsce podczas nieobecności piszącego. Do badania należy się za- 
brać z całą powagą i spokojem: przyglądnąć się najpierw dokładnie ma- 
szynie, spróbować delikatnie, czy funkcyonują wszystkie składowe częś- 
ci, podnieść w rękach maszynę i potrząść nią w powietrzu; przeszkodę 
w ruchu maszyny stanowić bowiem może kawałek jakiegoś materyału, 
albo z zewnątrz maszyny, albo też odłamek jakiejs składowej części. 

Przy wszelkiem próbowaniu i badaniu unikać jednak przemocy! 

Takie wyszukiwanie i ustalanie błądu przez piszącego ma wiele do- 
datnich stron: po |) powstały błąd może być tego rodzaju, iż go piszący 
z łatwością sam usunie ; po 2) na wypadek, gdy uszkodzenie jest tej natury, 





iz piszący sam naprawić nie jest w stanie, potrafi udzielić mechanikowi 
wyczerpujących objaśnień; po 3) przez dokładne przyglądanie się ma- 
szynie i dociekania, poznaje piszący coraz lepiej budowę maszyny, jej 
właściwości, wogóle dostrzega wiele nowych rzeczy, na które przedtem 
nie zwrócił był uwagi. 

Mechanikowi, któremu oddaje się maszynę do naprawy, należy u- 
stnie lub telefonem wskazać błąd, oraz podać okoliczności, jakie to- 
warzyszyły powstaniu uszkodzenia. A jeżeli się wysyła maszynę do re- 
peracyi do fabryki lub warstatu, gdzie piszący przy naprawie nie może 
być obecny, wskazanem jest dołączenie do wysyłki szczegółowych obja- 
śnień, spisanych na osobnej kartce, podając: na czem polega uszkodzenie 





I gdzie go szukać. Gdy się tego zaniecha, reperacya musi nieraz uledz 


Et ace «se Ś 


zwłoce; mechanik bowiem, szukając godzinami za błędem, może nie za- 
uważyć i pominąć mechanizmy, które właśnie wymagały naprawy. 


oz 


Poniżej podane będą kilka wypadków chwilowej niedyspozycyi ma- 
szyny, które piszący na podstawie wiadomości, nabytych z pouczeń i obja- 
śnień, powinien sam usunąć. 

Gdy wózek ugrzęźnie i maszyna dalej pisać nie chce. -- Przyczyną mo- 
że być: |) zupełne przewinięcie się wstążki na jedno kółko; 2) zacze- 
pienie się wstążki o podawacz, gdy taśma jest zużyta i podziurawiona ; 
3) za dalekie wysunięcie ku środkowi wałka prawej łapki do przytrzy- 
mywania papieru; 4) prawy margines. Porada. Ad |) pociągnąć lub po- 
pchnąć korbkę w odpowiednią stronę celem zmiany kierunku biegu 
wstążki; Ad 2) odczepić wstążkę od podawacza i obrócić kilka razy 
korbką do nawijania wstążki celem usunięcia podartego skrawka taśmy; 
najpraktyczniej jednak w tym wypadku założyć nową wstążkę. Ad 3) 
usunąć na zewnątrz łapkę. Ad 4) nacisnąć przedłużek prawy, a gdy i to 
nie skutkuje, wysunąć jeszcze dalej na zewnątrz odpowiednie skrzydełko 
marginesowe. 

Nierówne oddalenie między wierszami. — Przyczyna. Niepołączenie 
z powrotem zwolnionego przedtem wałka z trybów. Porada. Popchnąć 
zwalniacz wałka z trybów do pierwotnego położenia! 

Gdy czcionki nie uderzają o wałek przez wstążkę. — Przyczyna. Po- 
przednie wyłączenie wstążki dla sporządzenia patronu woskowego lub 
otrzymania przez kalkę większej ilości odbitek. Przy maszynie Conii- 
nental wyłącznik wstążki bardzo często sam opada. Porada. Założyć, 
względnie popchnąć wyłącznik wstążki w przeciwnym kierunku! 

Kiedy zawodzi prawy przedłużek? — Wyjaśnienie: Przedłużek prawy 
wtedy jest bezużyteczny, gdy między zaporą (w maszynie Underwood, 
Continental — próg, w Remingtonie prawe skrzydełko), a ostateczną 


granicą, na której wózek musi się zatrzymać, (Underwood, Continen- 
tal — lewe skrzydełko, Remington prawa kłódka), niema już wolnego 
miejsca, czyli t. zw. „rezerwy”*. Nadto w maszynach Underwood i Con- 





timental przedłużek prawy jest w ten sposób skonstruowany, że wózek 
zachowa rezerwę i zatrzyma się na kilka ruchów postępowych przed le- 








- | | | 


GH 
p 
ZA wem skrzydełkiem tylko wtedy, gdy uderzamy w klawisze: Gdy; naći- | 
= skamy natomiast odstępnik, wózek nie zatrzymuje się na tym -progu,: | 
s lecz jedzie aż do końca tego skrzydełka. Przyczyna. Jeżeli się więc zda* | 


rzy, że w krytycznym momencie wypadnie nam uderzyć w odstępnik, | | 
zamiast w klawisz, to wózek wtedy ominie tę zaporę i zatrzyma się aż 
5 "na lewem skrzydełku. Piszący jednak tego nie zauważy; naciska guziczek 
A prawego przedłużka, a że wózek siłą faktu dalej posunąć się nie mo- | 
że, utwierdza się w mylnem przekonaniu, że przedłużek jest ze- 
psuty. Porada. Przy Underwoodzie i Continentalu odsunąć w. kon:* : | 
kretnym wypadku na chwilę odnośne skrzydełko na zewnątrz, lecz | 
przy następnej linii osadzić je z powrotem na tem samem miejscu! Przy | 
Remingtonte odsunąć prawą kłódkę jak najdalej na prawo! 

Kiedy się wałek nie chce obracać? - Przyczyna. Gdy w maszynie 
Remington naciśniemy zwalniacz papieru i zatrzymamy go w tem poło- 
żeniu przez zaczepienie haczkiem, to wtedy wałek nie da się obrócić i to 
ani rączką, ani też ręką przy pomocy jednej z główek. Porada. Popuścić 


NZEEEENE EEEE PPN > 


zwalniacz papieru do pierwotnego położenia. 

Gdy duże litery wychodzą wyżej lub niżej w porównaniu z małemi lite- 
rami. — Przyczyna. Przy maszynach z tego rodzaju budową, iż przy wy- 
>. bijaniu dużych liter podnosi się przy pomocy przekładni cały wózek, zda- 
rzyć się może, że duże litery będą się wybijały na papierze wyżej lub 
niżej w porównaniu z wierszem małych liter. Uzasadnienie. Przy maszy- 
nie Underwood do zrównywania dużych liter z małemi służą 2 muterki, 
każda z nich długa na I['5 cm, z otworem w środku. Blaszki te, przymo- | 
cowane zapomocą śrubek do obu bocznych ram wózka (U. l. fig. 44) [8 
decydują, jak wysoko może się wózek unieść, gdy się naciśnie przekła- 
dnię,i stosownie do tego podniesienia, jak wysoko będą się wybijać du- 
że litery. Celem zrównania wiersza wsuwa się głębiej lub wysuwa wyżej 
obie te blaszki, przykręcając je za każdym razem silnie do ram. Porada. 
'Gdy więc duże litery wychodzą za nisko w porównaniu z wierszem ma- 
łych liter, wsuwamy wtedy obie te blaszki głębiej ku wałkowi; przeciwnie, 
wysuniemy je wyżej w kierunku do piszącego, gdy duże litery wycho- 
dzą wyżej, niż litery małe. i 

Gdy litery wychodzą za słabo, lub za silnie. — Wyjaśnienia. Elastycz- 
ność czcionek da się regulować tylko przy maszynie Underwood... Pora- 
da. Wkręca się lub odkręca przeznaczone do tego celu śrubki pod spo” 
dem maszyny (czytaj pouczenie na str. 71)! 

Jak zachować stałą przekładnię, gdy maszyna ustawiona jesł na płasz- 
czyźnie pochyłej? Wyjaśnienie. Do unieruchomienia stałej przekładni przy | 
maszynie Underwood czyli przekształcenia jej na prawą przekładnię do-. | 

 razową, służy osobna dźwignia w lormie zwrotnicy (U. I. fig. 37). Frzy- 
czyna. Jeżeli więc stała przekładnia nie spelnia swego zadania, czy to 
wskutek minowolnego poruszenia zwrotnicy, czy też ustawienia maszyny 
na płaszczyźnie pochyłej, przekładnię tę naprawia się przy pomocy tej 
zwrotnicy. Perada. Stałą przekładnię zmienia się na dorazową przez pod- 
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niesienie zwrotnicy w kierunku maszyny; odwrotnie, przekształca się ją 
z powrotem na stałą przekładnię przez nakierowanie wspomniauej dźwi- 
gni w dół do siebie. - : 

Gdy wózek posuwa się w powolnem tempie. — Wyjaśnienienie. W ma- 
szynie Remington wychwyt jest w ten sposób urządzony, że da się re- 
gulować także tempo ruchów postępowych wózka. Przyczyna: Pisze się 
wolniej, gdy cęgiel jest zahaczony o wewnętrzny otwór, szybciej, gdy za- 
czeplony jest o zewnętrzną dziurkę. Porada. Czytaj ostatni ustęp poucze- 
nia o wychwycie str. 88! 











- DODATEK 


obejmuje kilka uwag o sposobie załatwiania korespondencyi i zastosowa- 
niu stenografii przy pisaniu na maszynie, dalej kilkanaście listów kupiec- 


kich i bankowych. | 


Dodatek. 


' Całokształt nauki zawarty jest w 12 lekcyach, obejmujących 96 ćwi- 
czeń. Ostatni ten rozdział przeznaczony jest dla tych uczniów i uczenic, 


którzy szybciej przerobili dotychczasowy materyał naukowy, oraz dla 


osób, które przy nauce pisania na maszynie nie są krępowane o- 
graniczonym czasem. Ćwiczenia, zamieszczone w dodatku, służyć mają 
do nabycia wprawy w pisaniu listów kupieckich i kart koresponden- 
cyjnych. 


Załatwianie korespondencyi. 


W urzędach i biurach nie wygotowuje się czystopisów odrazu. Z.a- 
łatwienie sprawy aż do ostatecznego wysłania pisma przejść musi przez 
kilka działów. Czystopisy wygotowują na maszynie mundanci wzglę- 
dnie munduntki na podstawie tak zwanej „expedycyi”, zredagowanej 
przez odnośnego referenta | aprobowanej przez szefa biura. Z. tego tez 
powodu pism urzędowych nie kopiuje się. 

W kantorach kupieckich i bankach załatwianie korespondencyi od- 
bywa się w szybszym tempie. Tam listy pisze się na maszynie odrazu 
na czysto, a odpisy uzyskuje w drodze kopiowania. Listy wygotowuje na 
maszynie albo sam korespondent, układając je równocześnie w pamięci 
na podstawie otrzymanych od szefa krótkich dyspozycyi, albo dyktuje 
treść listu piszącemu na maszynie wprost. 


Notatki stenograficzne. 


Żałatwianie korespondencyi odbywa się często i w ten sposob, ze 
piszący na maszynie pod dyktatem notuje sobie znakami stenograficznemi 
treść listu w całej rozciągłości, a dopiero na podstawie własnego ste* 
nogramu przepisuje list na maszynie. 

Zamieszczone przeto dalej listy kupieckie należy notować najpierw 
stenografią pod dyktatem nauczyciela, poczem przepisywać je kolejno 
na podstawie własnych stenogramów. Wskazanemby było przećwiczyć 
przed lekcyą pisania na maszynie każdy taki list kilka razy w domu! 


| 
| 
| 
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ĆWICZENIE 97. Wygołować na papierze formatu kupieckiego list, od- 
pisując na razie z ksiązki! Zważać na poziome i pionowe rozmieszczenie szcze- 
gółów! Nagłówka nie pisać! Wierszak Nr, 2! 


K Ozminski 1 oka. 
Handel towarów korzennych i 
delikatesów. Pokój do śniadań 
Lwów, plac Halicki l 10. 
(róg ul. Batorego). 4 razy rączką! 

Adres telegr.: „Oźmiński Lwów*. ' 


Telefon 786. Telefon 786. 


Lwów, dnia 24. sierpnia 1917. 


Wielmożni 
Janko” Vu kotpósesna 
ZAGR ZE 


| | zac 
*skskziękując WPanom za lch ofertę z 21 z. m, prosi- 
my wysłać nam natychmiast: 
***k20 q śliwek |-a, dobrze wysuszonych, 
według dostarczonej nam próby, po K 42.- za 100 kg 
Towar prosimy starannie zapakować w dobrych 
skrzyniach drewnianych. 
Fakturę pokryjemy naszym 3-miesięcz. akceptem. 
Prosimy WPanów bardzo usilnie wysłać towar zu- 
pełnie suchy, obawiamy się bowiem, aby z powodu 
upałów nie uległ w drodze zepsuciu. 
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Z poważaniem 


Pieczęć | 


Własnoręczny podpis. 
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ĆWICZENIE 98. Przepisać ze stenogramu na ćwiartce papieru formału 
in quarto! Wierszak.Nr. 2! W głębienia szczegółów listu według wzoru B!- 


JANKO VUKOTIĆ I SKA 


Główny skład owoców południowych 
Ekspedycya Śliwek bośniack, i serbskich 


Adres telegr. „JANKO AGRAM” 
interurban Nr. 5670. 


Margines 3 palce, t. j. 15 kresek. 


ł 


2 razy rączką! 


Zagrzeb, 29. sierpnia 1917. 
ZAGRZEB | 


4 razy rączką! 


Wielmożni 
KPFORŻ miński Ska, 
L*w ÓW, 
pl. Halicki l. 10. 
pa aj 
**k**D)zjękujemy uprzejmie za zlecenie z 24-D- M 1-00 
nosimy, że dzisiaj wysłaliśmy do WPanów zamówione 
śliwki, na które dołączamy fakturę opiewającą na 
**kk*< 487,50, pł. 29. listopada. 
Na pokrycie tej sumy wysłaliśmy weksel na 
K 487.50, pł. 29/X1., z|/ własne, 
który dołączamy. Po odebraniu towaru zechcą Panowie 
weksel ten opatrzyć podpisem i nam odesłać. 
Wysyłaląc towar, wybraliśmy Śliwki dobrze wysu- 
szone i piękne, spodziewamy się zatem, że wysyłka 
nasza zadowoli WPanów w zupełności i że wkrótce 


otrzymamy ponowne zamówienia. 


Ż mapaCo 





Pieczęć 
3 razy rączką. sai 
Podpis: 
1 faktura. 
1 weksel. 





TYPE POZEW OPAC RP TATO 


ZE TEZY 
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ĆWICZENIE 99. Na list użyć papieru formatu kupieckiego! O ile ma 
się do dyspozycyi prasę i przybory do kopiowania, list ten odkopiować! 


- D. AXELBRAD i SYN 3 


Margines lewy 3 palce! 


Młyn parowy We Lwowie, dnia 30, sierpnia 1917. 
WE LWOWIE. : aż 
Ę | 4 razy rączką! 
| RE 


l. Gal. Akc. Fabryka chleba, 

JRE 
*KKE* Wczoraj wieczorem oferowaliśmy WPanom mąkę pszenną 
I żytnią z natychmiastową dostawą. Ponieważ w tej chwili 
wojskowość zakupiła u nas cały zapas mąki, jaki znajdował 
się na składzie, widzieliśmy się zmuszeni zatelegrafować do 
WPanow : . 

ee, Odwołujemy naszą wczorajszą ofertę na mąkę”. 

Spodziewamy się, że WPanowie uwzględnią ten wypadek 
/ uznają nas za wytłumaczonych. 

Pragnąc zaś dać WPanom kompensatę za odwołanie na- 
szej oferty, oświadczamy gotowość podtrzymania jej po tych 
samych cenach I z takimi samymi warunkami zapłaty, z tą 
jedynie zmianą, że mąkę dostawilibyśmy WPanom dopiero 
z końcem września b. r. 

Wobec tego, że ceny produktów zbożowych wykazują sta- 
/ą tendencyę zwyżkową, oferta nasza, połączona z pewną o- 
farą, dać lm powinna dowód, jak bardzo zależy nam na utrzy- 
maniu.z WPanami dobrych stosunków: 

Wyrażając nadzieję, że WPanowie zechcą z naszej pro- 
pozycyi skorzystać, pozostajemy 

z poważaniem 


Pieczęć | 


Podpis : 
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ĆWICZENIE [00. Na ćwiartce papieru formatu kupieckiego napisać list 
| na podstawie netatek stenograficznych, względnie z książki! Nowszym sposobem 
A umieścić ,,z poważaniem” na środku stronicy. 
s Filia c. k. uprz. 

7 ZAKŁADU KREDYTOWEGO lLiwów, dnia 9. września 1914. 
_ © DLA HANDLU I PRZEMYSŁU 


WE LWOWIE. 


BE 
Galicyjska Spółka zbytu jaj, 
Rzeszów. 


W liście WPanów z wczorajszej daty otrzymaliśmy dewizę 
na Ł 105,, 10,--, pł. 15/X. n/ Londyn, a 240.20*. „*K 2.534.11 


== dyskontS7/% fo" ave: K 10.42 
ZABI K 2.523.69 
R —- stempel i wydatki”. . . . . . K 5.19 


"K 2518.50 





którą to sumę wpisujemy na dobro rku WPanów z wal. 10. b. m. 
SR cz 
Prosząc uprzejmie o zaszczycanie nas i nadal zamówienia- 


mi, pozostajemy 
z poważaniem 


ĆWICZENIE 101. Przepisać list ze stenogramu na ćwiartce przez kal- 
kę! Liczbę, pod jaką list się wysyła, umieścić tuż pod nagłówkiem w odległości 
półtora palca od lewego marginesu; użyć przy tem lewego przedłużka! 


ALLGEM. VERKEKRS - BANK Wiedeń, 8. stycznia 1914. 
| WIEN 


ye, =" 


L 487/S. 


Wielmożny 
SJansSsowiński. 





TAR NÓW. 


W myśl dyspozycyl Pańskiej z dnia 5. b. m. zakupiliśmy 


na tut. giełdzie dopłatnie 








+ 1905 


100 akcyi Kolei południowej po K 108.-- brutto i obciążamy . 


rk WPana:* . 
za 100 akcyi Kolei południowej po 108'--*, . K. 10.800.-- 
„ podatek obrotowy”. . .. ... PORE PA SW CZECG= + 
a M2 KUPIAŻU 200 PR, kle 5.40, 
= Heyo BRTOWZYTZO SOWA tą mo MUSE. 


ikanKO, Wal.4/4. -.. 03 K 10.822.20 

a uznajemy Jego rachunek sztuk. 

Ponadto przysługuje WPanu prawo nabycia u nas z końcem 
stycznia jeszcze , 

100 akcyi Kolei południowej po 108.-- brutto. 

Prawo to może być przez WPana dokonane do 26. stycz- 
nia godziny 1-szej w południe, do której to chwili oczekujemy 
wiadomości. ż | 

z poważaniem 


ĆWICZENIE 102. Wszyscy odpiszą ten list z książki! Zważać na usta- 
wienie zawartych w liście obliczeń! 
Filia 
Praskiego Banku Kredytowego 


we Lwowie. 


Lwów, 2. kwietnia 1917. 


ISz4:210: 


Wielmożni 
MEŻB CEAT S ka: 
U OSTTYNIA: 


*xkkxZ przekazanej nam przez P. K. O. 28. u. m. kwoty: 

K 1.850. - - wykupiliśmy dziś awizowany nam domicy! WPanów, 
opiewiający na 
K 1.846.50, pł. 1. b. m., zi/ Wolfsohn 8 Co, a po 

doliczeniu 

Ę —.95 jako 1/29/,, prowizyi 

K 1.847.90 ,, ——45 jako porto listowe, przekazujemy 

K 2.10 jako pozostałą resztę na rachunek WPanów 








<2Ą6-- | 


WB. KG: 


Spodziewając się, że WPanowie zechcą korzystać z naszych 


usług także i w innych interesach, pozostajemy 


z poważaniem 


| ĆWICZENIE 103. Napisać list niemiecki, stosując to samo rozmieszcze- 


nie szczegółów, co w korespondencyi polskiej! 


Wien, den 6. Juni 19170. 


4 razy rączką! 





Aterrn 
mow ma np" A-FO M, 
SP"R-AACG. 
2 razy rączką! 


*x*** M/if Vergniigen ersahen wir aus Ihrem Schrerben vom 30. 
Mai, dass Sie mit uns eine Verbindung anzuknipien win- 





schen. Wir sind gern bereit, Ihnen ein Kontokorrent zu er- 
óffnen und den verlangten Blankokredit in der Kłóhe von 
Kronen fintzehntausend unter folgenden Bedingungen einzu- 


raumen. 


siak 


Sie decken Ihre Tratten drei Tage vor Verfall und ver- 
giiten unsere Auslagen fir. Porto, Stempel, Telegramme u. S. 


w.; wir berechnen Ihnen _1/8'/ą Provision, 1/2*%/ę Courtage, 5'/o 


z 


wrr WSZY 0 ZOT YTY 
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Zinsen fir Ihre Vorschiisse, hingegen 3'(, Zinsen fir Ihr Gut- 
haben. | 


ż "e 


' Wir hoffen, dass Sie mit unseren Bedingungen einver- 


= 


standen sind und recht bala iber unsere Dienste verfiigen 


werden. 


Mit Hlochachtung 


WETO 
4 


| 
| 
Pieczęć | 


|  Podpie 


EOT ZOO 








ĆWICZENIE 104. Patrz wżkożówki dla poprzedniego listu! 


Stettin, den 20. November 1913. 


Herren 
DOZ AŻDZUCSTS""€ „9:0 -R.N©; 


+! 


WIEN. 


Ich danke Ihnen fir den mir mit Ihrem Schreiben vom 10. | 
ds. erteilten Auftrag und beehre mich, Ihnen mitzuteilen, dass Ą 
die von Herrn Ed. Gotschalk, Kopenhagen, fir Ihre Rechnung an > | 
mich verladenen | 

S. Nr. 1/6 6 Petroleumfasser 3 Kronen-Tran, Btto 1225 kg | 
in gutem Zustande hier eingetroffen sind, und dass ich deren 
prompte Entlóschung besorgt habe. a 

Indem ich Ihrer Verfiigung liber die Ware entgegensehe, 
zeichne ich 


mit Hochachtung 


c EE 


ĆWICZENIE 105. Rozmieszczenie firmy, bliższego adresu, miejscowości 
| i wstępnego ,,Monsieur' zaznaczone jest gwiazdkami, oznaczającemi ilość ude- 
| rzeń w odstępnik. Zresztą, jak w korespondencyi polskiej i niemieckiej! | 


HENTSCH 8 Cie 


BANQUE 
VERDUN. 


I l f | 4 razy rączką Nr. 2! | 


Verdun, le 3 janvier 1913. 





*A1O"***Monssieur LzZG Wa 20 Oulck: 
M | | 14, rue della Paix 
| PARIS. 


; ] 
RKA JONSIEUF, | raz rączką! 


p z 





«kke* Occupós en ce moment de notre inventaire, nous pre- 
nons la liberte de vous remettre c/-joint, lextrait de votre 


Margines 3 palce ! 


z A A 


comte-courant chez vous, arrełe au 31 decembre, par un 
solde en votre łaveur de: 


frs 454,50 





stęka o ooceów 


m m ET ZY 


REZ ORĄ LZ ZE 





SA Ó3 7 


que nous avons porłć a nouveau 4 votre credit, valeur ce jour 

Veuillez Fexaminer et nous dire si vous le trouvez juste. 
C'est en vous presentant nos mellleurs voex de nouvelle 

annóe, et en esperant que nos relations continueront a ćtre 





aussi utiles et agreables que par le passe, que nous vous 


prions d'agreer, Monsieur, nos salutatrons empressćeS. 
RL 
| 


3 razy łączka Nr. 2! | SZMSAA CIE: 
| Podpis. 
Annexe: 

1 compie-courant. 


ĆWICZENIE 106. Zważać na rozmieszczenie szczegółów; patrz wzór 
D, str. 133! Wierszak Nr. I! 


Szanowny Zarząd dóbr, Strzeliska nowe op. loco. 


*xk**/ Jiścje swoim z dnia 7. b. m. przyrzekli nam WPano- 
wie zapłacić swój dług do 15. bm., dotąd jednak pieniędzy 
wych mie otrzymaliśmy. 

Już w poprzednim liście wspomnieliśmy WPanom, że go- 
zówki koniecznie potrzebujemy, a mimo to, chcąc WPanom 
pójść na rękę, zgodzilismy się na zwłokę. Dzisiaj uwiadamia- 
my WPanów, że dłużej czekać nie możemy i prosimy O na- 
tychmiastową zapłatę. 

Licząc, że tym razem WPanowie nas nie zawiodą, pozo- 
stajemy 

z poważaniem 
Pieczęć i podpis. 


Oftynia, 25. V. 1917. 





Nadawca: M. Bredt i Ska, tabryka maszyn rolniczych, Ottynia. 
Adresat: jak wyżej. 


ĆWICZENIE 107. Według wskazówek w poprzedniem ćwiczeniu! 








ZE ZŁE a kn —— 





Wielmożny I. Berger, koniekcya damska, Nowy Sącz 7. 


Odpowiadając na szan. kartkę z an. wczorajszego, donoszę, iż — nie- 
stety — nie mogę służyć, przynajmniej na razie, żądanym towarem, gdyż 
cały mój nieznaczny zapas nici wysprzedałem w literałnem tego słowa zna- 
czeniu do ostatniej szpułki. 

Nowy transport jest spodziewany ; dokładnego terminu jednak nie 
mógłbym oznaczyć. Według wszelkiego prawdopodobieństwa, nowy trans- 
port będzie o połowę zredukowany, tak, że będę mógł ewentualnie dostar- 
czyć WPanu tylko połowę zamówionej ilości; zarazem zastrzegam się co do 
ceny, która ulegnie zapewne podwyżce. > 


Z poważaniem 


Pieczęć i podpis. 





Kraków, 7 stycznia 1916. 





Nadawca: M. Hleinz, główny skład przyborów krawieckich, Kraków, 
pl. Dominikański 6. 
Adresat: jak wyżej, ul. Jagiellońska 34. 


ĆWICZENIE 108. Gdy treść jest krótka, można użyć wierszaka 
Nr. 2! 


Wielmożni Bartkowski i Szopek, ŁwÓw. 


Stosownie ao treści wczorajszego listu, wysłałem 
dziś WPanom napowrot 
6 tuzinów rękawiczek damSkich 
i proszę uprzejmie nadesłać mi jak najrychlej 
6 tuz. tych rękawiczek, lecz I-ej jakości. 
Z poważaniem 





Tarnopol, 2. grudnia 1912. 














PRZE EY EZZD FE 


5 


Nadawca: Firmą Karol £atocki, Tarnopol, ul. Lwowska. 


















































Adresat: Wielmożni: Bartkowski i Szopek, Lwów, ul. ktalicka 3. | k 
ZZA Se Ź 
ĆWICZENIE 109. Według wskazówek w ćwiczeniu I08! | 
> Wielmożny lgnacy Adamowski, Drohobycz. | 
8 Zgodnie z listem naszym z 24. z. m. przypomi- "BE | 
; | namy ponownie naszą wierzytelność w kwocie 
o K 398.75 zapadłą 5. czerwca. | 
Przypuszczając, że wspomniany list nie został | 
Ę WPanu doręczony, ponawiamy prośbę o jak najry- | 
32 | chlejsze wyrównanie powyższej pozycyi. | 
= bĘ Z poważaniem | 
| 
1 Lwów, 4. lipca 1917. | | 
4 Nadawca: Clayton %£ Schuttleworth, Lwów, ul. Grodecka. | 
| Adresat: Wielmożny lgnacy Adamowski, Drohobycz, ul. Stryjska. | 
| ĆWICZENIE |IIO. Jak karty korespondencyjne polskie! | 
4 o — ——L——->-LL+ŁŁL LC Ę 
R | Herrn Wilhelm Heller, Reichstadi. | | 
sA | 
| lch beziehe mich auf den Ihnen am 10. Mai erteilten Auftrag auf | 
JE Papierzigarrenspitzen 7 „R 
> und ersuche Sie hiermit, ihn ehestens auszufuhren, da ich die bestellten Ę 
i Waren dringend.benólige. | ; 
+ Hochachtungsvoli 
E 
| 
| Dux, 20. Ma! 1917. | | 
Nadawca: Ludwik Kessler, k. k. Flaupttrafik, Dux, Hlerrengasse 7. 
Adres: jak wyżej, Pilsenstrasse 36. | 7 





3% 

R" 33 
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ĆWICZENIE III. Papier listowy formalu kupieckiego 0 2 kartkach! 
Forma listu według wzoru B, t. j. początek listu na 4-tej stronie, dalszy ciąg 
na l-szej! Wyrazy ,,z poważaniem” na środku! Omawiane firmy wysuwać na 
$ odstępów poza ustalony margines przy pomocy lewego przedłużka! 


Lwów, dnia 19. stycznia 1917. 


3 z rączką Nr. 2! 
Do Pana 
Karo La KaDęO0zkicd o: 
podróżującego. ' , 
w BORYSŁAWIU 
Hotel Bristol. 
2 razy rączką! 


Listy Pańskie z dn. 16., 17. i 18. b m, tudzież zamó- 
wienia |. 23/36 otrzymaliśmy. 


Garlicki, Sarrbor. 


Nawiązanie stosunków z Garlickim, cieszy nas wielce, 
tem bardziej, że zdołał Pan ugodzić się o warunki, korzy- 
rzystniejsze od przyzwolonych 


3 palce! 


i Skałkowski i Zięć, Sambor. 
| Potwierdzamy odbiór otrzymanego od tej firmy weksla 
per 
K 253.75, pł. 4/1ll. 1917., n/ J. Lewicki, Lwów, a nadto 
K 300.-- a 
l uiszczonych przez nich i złożonych przez Pana na nasz 


rk w P. K O, które to kwoty odpowiednio zaksięgowa- 
omali$MY, 


Margines 


Dornhelm, Drohobycz. 


Przezorność, zastosowana do Dornhelma, jest dla nas 
najlepszym dowodem, że stara się Pan nietylko o pozy- 
skanie zamówień, lecz dba także o jakość naszych odbior- 





JOSE 


ców i możemy Pana zapewnić, że tę staranność | przy- 
chylność potrafimy należycie ocenić. Stosując się do Pańskiej 
rady, udzielimy Dornhelmowi, po zasiągnięciu uzupełnia- 
cych informacyi, 6-miesięcznego kredytu wekslowego. | 


Z. Markowski, Sambór. 

Skarg tej firmy nie należy brać sobie zbytnio do serca. 
Pozostajemy z nią w stosunkach od 9 lat, a przez cały ten 
czas nie było prawie wypadku, aby Markowski nie miał 
czegoś do wytknięcia. 


Sosnowski, Drohobycz. 


Przedłużenie pobytu Pana w Drohobyczu o 1 dzień, 
ze względu na Sosnowskiego, akceptujemy, albowiem firma 
ta daje zwykle większe zamówienia. 


Józef Malinowski, Borysław. 


Zainkasowaną u Józefa Malinowskiego kwotę 
K 380.90 


na pokrycie naszych faktur, zapadłych dnia 6. i 12. b. m. 
uznamy na koncie wyżej wspomnianego po nadejściu odno- 
śnego wyciągu rachunkowego P. K. O. 

Arkusze informacyjne dla Stryja, Doliny i Stanisławowa 
załączamy. 


. 1 R. Muller, Stryj. 


Przy tej sposobności prosimy starać się usilnie:O 0- 
trzymanie zlecenia od tej firmy; ażeby uzyskać od nich za- 
mówienia, może im Pan przyznać Ill. klasę cen i otwarty 
6-miesięczny kredyt. 


Z poważaniem 


Arkusze informacyjne. 
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ĆWICZENIE M2. -Przepisać ze stenogramu list według wzoru „B* tj. 
rozpocząć na 4-tej stronie, a zakończyć na |-szej stronie papieru listowego! 
„WYSZCZEGÓLNIENIE odpisać z książki, przyczem zważać na rozmieszcze- 
nie zawartych szczegółów, oznaczonych gwiazdkami i ilością trybów wałka! Dla 
uzyskania: odpisu listu podłożyć kalkę! 


Kołomyja, 31. października 1912. 


Krakowska Fabryka szczotek 1 pendzli, 
Forza KO W 


ul. Szewska 4. 


Dziękując uprzejmie za nadesłany nam cennik, zgadzamy się na 
warunki, podane w Ich ofercie z ania wczorajszego, t. j. 109/, opustu 
od cen katalogowych, oraz E -miesięczny kredyt wekslowy. 

Na razie prosimy o nadesłanie nam szczotek według wyszczegól- 
nienia, uwidocznionego na następnej stronie, które wybraliśmy: na pod- 
stawie przedłożonych nam wraz z cennikiem kollekcyi wzorów. 

Towar prosimy wysłać pocztą opłatnie. 

Na sumę faktury zechcą WPanowie ciągnąć na mnie weksel per 
3 miesiące, który po należytem odbiorze towaru nie omieszkam Zaak- 
cepiować. 

Oczekując rychłej przesyłki, pozostaję : 

z poważaniem 


MOS ZOŻEĘEGOLNIENELE 
| 
J 
Szczotki do włosów: 
Ni. „odl Z6. 081.5 0406 102.2 1068023087," 
Cena:-za tuzin**26. 50*28. 40*30. -03.1233070152. 50*34.--% 7 


| 3 tr 
yby! 
J 


3 tryby! 





Szczoteczki do zębów: 


irda 12 1414.49. 26.359] | 
Cena za Mizim 3.60 4.20 4.26,4.50 6-- 1.20 8.060 „sło 0 


3 tryby! 





m Szczoteczki do paznokci: 


Niss6800.57 96 0200 79 52 5 72%weama 
Cena za tuzin 6.-- 6.80 7.20 8.40 9.-- 10.20-10.50. P 
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str. 


WSREDO. 0 AG Z LR CDO 
Lekcya I. i 
Litery Oy NC i 6 7—20 
Maszyna pisarska '. . . ALI 
Ustawienie maszyny . - BAS + 9 
Założenie papieru na wałek . . . 9 
Wyrównanie papieru. . 10 
Przytrzymywanie papieru na wałku 192 
Układ ciała przy maszynie . . . 18 
Oznaczenie palców. . . « . . . 13 
Odstępnik jA MEZA A ROJA ©; 
Układ klawiatury Boso ja imie 14 
Uderzanie w klawisze. . . . . 5 
Mechanizm czcionkowy. . . . . 15 
WoRazówki : . «af 02.000: 10 
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OBJAŚNIENIA. 


RYCINA V. 
Wstecznik (Backspacer, Riicktaste). 


Odstępnik czyli listewka odstępowa do "robienia odstępów między 
wierszami. 


Stała przekładnia (przytrzymywacz, kotwica, Umschalter, Shift Lock)* 


Skala, przytykająca do wałka, do wskazywania wysokości pisma; we- 
dług" niej wyrównuje się papier przy poprawianiu błędów oraz 
mniejsze ćwiartki papieru przy wprowadzaniu ich na wałek. 


Dwukolorowe pólka. według których "nastawia się wskazówkę dwubar- 
wnej wstążki (27960). 


= do szybkiego nawijania (wstążki ji 'do zmiany ;kierunku jej 
iegu. 


Podawacz wstążki w formie widełek. Przestrzeń między widełkami 
stanowi okienko, przez które czcionki odciska ją przez wstążkę swój 
Ślad na papierze, 


Wskazówka dla dwubarwnej wstążki. 

Guzik przenośni po prawej i lewej stronie wózka. 

Podziałka czyli skala oryentacyjna przy ustawianiu tabulatora. 
Wałek gumowy, na który zakłada się papier. 


Prawa główka wałka zwana także skrętką, dająca: się popychać ku 
środkowi maszyny przy wyłączaniu wałka z trybów. : 


Lewa główka wałka, dająca się tylko kręcić. 


5 napisem '„Remington*, po której wprowadza się papier na 
wałek. 


Zwalniacz papieru. 

Prawa łapka do przytrzymywania papieru. 

Lewa łapka do przytrzymywania papiegu. 

Drążek z rolkami gumowemi jako dalsza część zwalniacza papieru 
(33740). 

Rączka do przekręcznia papieru na nowy wiersz. 


Wierszak w formie czopka do nastawiania trojakiego rodzaju oddaleń 
między wierszami. 

Czopek umożliwiający ustawianie prawej kłódki marginesowej (37652) 
w dowolnem miejscu. 


Czopek umożliwiający ustawianie lewej kłódki marginesowej (37662) 


w dowolnem miejscu. 


Przedłużek obustronny, zezwalający na pisanie w dalszym ciągu poza 
AE marginesem (37612) oraz na przesunięcie wózka poza 
ewy margines (37622). 


Prawe skrzydełko do ustalania marginesu z prawej strony, który da 
się ominąć przez naciśnięcie przedłużka (37540). 


Lewe skrzydełko do ustalania lewego marginesu. Nie ruszając tego 
skrzydełka, można przesunąć wózek poza lewy margines przez na- 
ciśnięcie przedłużka (37540). 


Prawa kłódka marginesowa, jakozostateczny kres jazdy wózka w pra- 
wo. 


Lewa kłódka marginesowa, jako ostateczny kres jazdy wózka w lewo. 
Wskazówka do odczytywania skali przy ustalaniu tabulatora. 
Pierwszy taster tabulatorski. 











OBJAŚNIENIA. 


: RYCINA V. 
Wstecznik (Backspacer, Riicktaste). 


Odstępnik czyli listewka odstępowa do "robienia odstępów między 
wierszami. 


Stała przekładnia (przytrzymywacz, kotwica, Umschalter, Shift Lock) 


Skala, przytykająca do wałka, do wskazywania wysokości pisma; we- 
dług” niej wyrównuje się papier przy poprawianiu błędów oraz 
mniejsze ćwiartki papieru przy wprowadzaniu ich na wałek. 


Dwukolorowe pólka. według których 'nastawia się wskazówkę dwubar- 
wnej wstążki (27960). 


o do szybkiego nawijania "wstążki ji do zmiany :kierunku jej 
iegu. 


Podawacz wstążki w formie widełek. Przestrzeń między widełkami 
stanowi okienko, przez które czcionki odciska ją przez wstążkę swój 
ślad na papierze, 


Wskazówka dla dwubarwnej wstążki. 

Guzik przenośni po prawej i lewej stronie wózka. 

Podziałka czyli skala oryentacyjna przy ustawianiu tabulatora. 
Wałek gumowy, na który zakłada się papier. 


Prawa główka wałka zwana także skrętką, dająca: się popychać ku 
środkowi maszyny przy wyłączaniu wałka z tryhów. 


Lewa główka wałka, dająca się tylko kręcić. 


a: napisem „Remington*, po której wprowadza się papier na 
wałek. 


Zwalniacz papieru. 





RYCINA VI. 


Grzebień z 3 zagłębieniami, do których wtyka się zapadkę (35531), ce- 
lem otrzymania jednego z trzech rodzai odstępów między wierszami. 


Rolka, wchodząca kolejno między tryby wałka (30370),7utrzymuje: je- 
dnakowe odstępy między wierszami. | 


Tryby wałka, o które zaczepia fajka rączki (35571) przy przesuwaniu 
papieru na nowy wiersz. Tryby wyłącza się przez popchnięćie pra- 
SOB (31671) w kierunku wałka i zaczepienie jej haczkiem 


Haczek do przytrzymywania zwolnionego wałka z trybów (30370). 
Prawa główka wałka, dająca się popychać w lewo (30370). 
Sprężyna do wciskania rolki (30070) między tryby wałka (30370). 
Rączka. 

Zapadka wierszaka, którą się wtyka do zagłębień grzebienia (24231). 


Zakończenie rączki w formie fajki, która, chwytając za tryby wałka, 
przesuwa papier na nowy wiersz. 


DET PTŻYRY, która działa na rolki, przyciskające papier wzdłuż 
wałka, 


Śrubka do regulowania siły nacisku, jaki wywierają rolki i całe łoży- 
sko na papier po wprowadzeniu go na wałek. Taka sama śrubka 
znajduje się po lewej stronie wózka. 


RYCINA VII 


Koło sprężynowe, o które zaczepia się wózek zapomocą linewki (19500) 
dla stałego ciągnięcia go w lewo. 


Linewka do sprzęgania wózka z kołem sprężynowem (18000). 
Grzebień przytrzymujący wózek. Podniesienie tego grzebienia zapo- 


mocą przenośni, powoduje niczem nieprzerwany ruch wózka w lewo. 


Prawa łapka do przytrzymywania papieru. Zapadka dwuramienna do spuszczania sprężyny (18000). 





Lewa łapka do przytrzymywania papiegu. 

Drążek z rolkami gumowemi jako dalsza część zwalniacza papieru 
(33740). 

Rączka do przekręcznia papieru na nowy wiersz. 


Wierszak w formie czopka do nastawiania trojakiego rodzaju oddaleń 
między wierszami. 

Czopek umożliwiający ustawianie prawej "kłódki marginesowej (37652) 
w dowolnem miejscu. 


Czopek umożliwiający ustawianie lewej kłódki marginesowej (37662 
w dowolnem miejscu. 


Przedłużek obustronny, zezwalający na pisanie w dalszym ciągu poza 
rawym marginesem (37612) oraz na przesunięcie wózka poza 
ewy margines (37622). 


Prawe skrzydełko do ustalania marginesu z prawej strony, który da 
się ominąć przez naciśnięcie przedłużka (37540). 


Lewe skrzydełko do ustalania łewego marginesu. Nie ruszając tego 
skrzydełka, można przesunąć wózek poza lewy margines przez na- 
ciśnięcie przedłużka (37540). 


Prawa kłódka marginesowa, jakozostateczny kres jazdy wózka w pra- 
wo. 


Lewa kłódka marginesowa, jako ostateczny kres jazdy wózka w lewo. 
Wskazówka do odczytywania skali przy ustalaniu tabulatora. 
Pierwszy taster tabulatorski. 





Ozębiony krążek z dwoma korbkami do nakręcania sprężyny. 
Hamulec tabulatorski. 
Dźwignia, łącząca kółeczko trybowe (25661) z tastrami tabulatorskimi, 


Kółeczko trybowe. Naciśnięty taster tabulatorski podnosi przy pomocy 
dźwigni (25650) i tego kółka trybowego grzebień (20512), wskutek 
czego wózek jedzie swobodnie od noża de noża tabulatorskiege. 


Prawa szpulka, na którą nawija się wstążka. 
Korbka do nawijania wstążki względnie do zmiany kierunku jej biegu. 


Przenośnia podnosi podpórkę, a wyłączywszy w ten sposób grzebień 
(40512) z trybów kółka zaporowego, zezwala na szybkie przesunięcie 


wózka w lewo. 
Rączka. 


a nad skalą oryentacyjną, która znaezy równocześnie Środek 
wałka. 


Kołowrotek tabulatorski. 


„Noże tabulatorskie. 


Stelaż czyli belka tabulatorska. 





Rycina VII 
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OBJAŚNIENIA. 


RYCINA L i IL 


Tarcza z napisem „Underwood:*, po której wprowadza się papier na 
wałek; blacha ta tworzy z wałkiem żłóbek. 

Wałek gumowy, na który nawija się papier. 

Dźwignia, której zag ęty koniec podtrzymuje oś wałka. Taka sama dźwi- 
gnia podtrzymuje drugą oś wałka z lewej strony. 

Przekładnia stała do pisania samych dużych *liter (przytrzymywacz, 
kotwica, Umschalter, Shift Lock). 


_ Zwalniacz papieru. 


Łapka środkowa do podtrzymywania kart: korespondencyjnych'i szty- 
wnego papieru. 

Lewe skrzydełko marginesowe dla prawego marginesu. 

Prawe skrzydełko dla ustalania lewego marginesu. 

Rączka do nastawiania papieru na nowy wiersz. 

Kieł do przytrzymywania i pociągania wózka w prawo. 

Przenośnia do szybkiego przesuwania wózka w lewo. 

Odstępnik, inaczej listewka odstępowa, do robienia odstępów między 
słowami. 

Przekładnia dorazowa do otrzymywania "pojedynczych "dużych liter 
(Umschalter, Shift Key). 

Przykrywka rączki, przytwierdzona dwoma śrubkami. 

Srubka, przytwierdzająca podziałkę oryentacyjną (fig. 36) do szkieletu 
maszyny z lewej strony. 

Śrubka, przytwierdzająca podziałkę oryentacyjną (fig. 36) do szkieletu 
maszyny z prawej strony przy pomocy konika (fig. 42). 

Ska: przy kółku do.nawijania wstążki względnie zmiany kierunku 
jej biegu. 

Przedłużek lewy, zezwalający na przesunięcie wózka poza lewy mar- 
gines (Marginal Release). 

Taster tabulatorski (Tabulator, Tabulator Key). 

Nakrywka nad lewą osią wałka z w rytemi na niej liczbami 1 2 3, 
według których 4 się odległość między wierszami. 
rubka, przytrzymująca łożysko wałka. Łożysko to wraz z rolkami, 
przylegającemi do wałka, i mechanizmem do zwalniania papieru spo- 
czywa na długim drążku, który właśnie przykręcony jest takiemi 
śrubkami po obu bokach wózka. 

Kołek, wkręcony do szkieletu maszyny, przeznaczony” jest na zacze- 
pienie linewki celem uwolnienia wózka od działania sprężyny n. p. 

„ w czasłe naprawy maszyny. : 

Ścianka przednia, t. j. czarno emaliowana blacha z napisem „Under- 
wood*, służy do zasłonięcia wnętrza maszyny od przodu. 

Szyna w formie walca, po której posuwa się wózek na dwóch pier- 
ścieniach. 

Sprężyna (skręt) zaczepiona jednym końcem o słupek, drugim o grze- 

, bień, służy do łagodzenia stuku wózka przy pisaniu dużych liter. 

Srubka z prawej i taka sama z lewej strony, łącząca poprzeczne i po- 
dłużne spodnie belki z bocznemi ramami. 

Przedłużek prawy do ominięcia i pisania poza prawy margines. 

Śrubka, przytrzymująca belkę, na której znajduje się mechanizm do 
nastawiania i znoszenia stałej przekładni. 

Śrubka, przytrzymująca drążek pod spodem maszyny. Drążek ten łączy 
listewkę odstępową z urządzeniem wychwytowem. 

Nasada, na której obraca się w puszce kółko z taśmą. 

Oś, na której osadzona jest dźwignia przenośni (fig. 11). 

Wyłącznik wstążki. 

Ważka do zmiany barwy wstążki. 

Wstecznik (Riicktaste, Back Spacer). 

Stelaż czyli belka dla ustawiania,noży tabulatorskich. 

Podziałka oryentacyjna a przodu maszyny przy oznaczaniu margine- 
sów i ustawianiu tabulatora. 

Zwrotnica z gałką jako ciężarkiem do rzywracania stałej przekładni 
przez Spuszczenie gałki w dół, jak NZ do stałego przekształea- 
nia stałej przekładni na przekładnię dorazową, przez podniesienie 
tej dźwigni ku górze. 
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OBJAŚNIENIA. 


RYCINA L i IL. 


Tarcza z napisem „Underwood*, po której wprowadza się papier na 
wałek; blacha ta tworzy z wałkiem żłóbek. 

Wałek gumowy, na który nawija się papier. 

Dźwignia, której zag ęty koniec podtrzymuje oś wałka. Taka sama dźwi- 
gnia podtrzymuje drugą oś wałka z lewej strony. 

Przekładnia stała do pisania samych dużych liter (przytrzymywacz, 
kotwica, Umschalter, Shift Lock). 

Zwalniacz papieru. Ś 

Łapka środkowa do podtrzymywania kart korespondencyjnychii szty- 
wnego papieru. 

Lewe skrzydełko marginesowe dla prawego marginesu. 

Prawe skrzydełko dla ustalania lewego marginesu. 

Rączka do nastawiania papieru na nowy wiersz. 

Kieł do przytrzymywania i pociągania wózka w prawo. 

Przenośnia do szybkiego przesuwania wózka w lewo. 

Odstępnik, inaczej listewka odstępowa, do robienia odstępów między 
słowami. 

Przekładnia dorazowa do otrzymywania pojedynczych dużych liter 
(Umschalter, Shift Key). 

Przykrywka rączki, przytwierdzona dwoma Śrubkami. 

Srubka, przytwierdzająca podziałkę oryentacyjną (fig. 36) do szkieletu 

, maszyny z lewej strony. : 

Srubka, przytwierdzająca podziałkę oryentacyjną (fig. 36) do szkieletu 
maszyny z prawej strony przy pomocy konika (fig. 42). 

zo przy kółku doinawijania wstążki względnie zmiany kierunku 
jej biegu. Ś 

Pizedłużek lewy, zezwalający na przesunięcie wózka poza lewy mar- 
gines (Marginal Release). 

Taster tabulatorski (Tabulator, Tabulator Key). 

Nakrywka nad lewą osią wałka z w rytemi na niej liczbami 1 2 3, 
według których reguluje się ożlodażć między wierszami. 

Śrubka, przytrzymująca łożysko wałka. Łożysko to wraz z rolkami, 
przylegającemi do wałka, i mechanizmem do zwalniania papieru spo- 
czywa na długim drążku, który właśnie przykręcony jest takiemi 
śrubkami po obu bokach wózka. 

Kołek, wkręcony do szkieletu maszyny, przeznaczony” jest na zacze- 


pienie linewki celem uwolnienia wózka od działania sprężyny n. p. 


, w czasie naprawy maszyny. 

Scianka przednia, t. j. czarno emaliowana blacha z napisem „Under- 
wood*, służy do zasłonięcia wnętrza maszyny od przodu. , 
Szyna w formie walca, po której posuwa się wózek na dwóch pier- 

Ścieniach. 

Sprężyna (skręt) zaczepiona jednym końcem o słupek, drugim o grze- 
bień, służy do łagodzenia stuku wózka przy pisaniu dużych liter. 
rubka z prawej i taka sama z lewej strony, łącząca poprzeczne i po- 
dłużne spodnie belki z bocznemi ramami. : 

Przedłużek prawy do ominięcia i pisania poza prawy margines. 

Srubka, przytrzymująca belkę, na której znajduje się mechanizm do 
nastawiania i znoszenia stałej przekładni. 

Srubka, przytrzymująca drążek pod spodem maszyny. Drążek ten łączy 
listewkę odstępową z urządzeniem wychwytowem. 

Nasada, na której obraca się w puszce kółko z taśmą. 

Oś, na której osadzona jest dźwignia przenośni (fig. 11). 

Wyłącznik wstążki. 

Ważka do zmiany barwy wstążki. 

Wstecznik (Riicktaste, Back Spacer). : 

Stelaż czyli belka dła ustawiania,noży tabulatorskich. > 

Podziałka oryentacyjna s przodu maszyny przy oznaczaniu Imargine- 
sów i ustawianiu tabulatora. - 5 ś 

Zwrotnica z gałką jako ciężarkiem do przywracania stałej przekładni 
przez spuszczenie gałki w dół, jak również do stałego przekształca- 
nia stałej przekładni na przekładnię dorazową, przez podniesienie 
tej dźwigni ku górze. 








Prawa łapka do przytrzymywania papieru na wałku. 

Lewa łapka do przytrzymywania papieru na wałku. 
rubka do ewentualnego odjęcia nasady, na której osadzona jest pu: 
szka, a w niej kółko z taśmą fig. 30). ; 5 

Drążek, jako dalsza część zwalniacza papieru (fig. 5) z rolkami wzdłuż 
wałka, które przyciskają założony papier. 

Podpórki, zniewalające zębate kółko (tg. 49) do obracania się tylko 
w lewą stronę. 

Wyłącznik podpórek (fig. 41) zezwalający na obracanie się kółka ZĘ- 
batego (fig. 49, w dowolną stronę. 

Konik, do którego przykręca się prawy koniec podziałki oryentacyj- 
nej (fig. 36 zapomocą dłuższej Śrubki (fig 16). 

Blacha z przodu maszyny z wypustkami, przez które biegną dźwignie 
klawiszy. Przez odniesienie i przykręcenie tej blachy nieco wyżej 
można przekształcić stałą przekładnię z prawej strony na przekła- 
dnię dorazową. 

Ukośnie przymocowane suwaki przy bocznych ramach wózka do re- 
gulowania dużych liter, t. zn. aby duże litery i znaki wychodziły 
na równej wysokości z literami małemi. 

Wierszak, t. j. dźwignia do otrzymywania trzech rodzajów odległości 
między wierszami. 

Suwak do jednostajnego zakładania papieru na wałek. 

Drążek, po którym przesuwają się obie łapki (fig. 38, B i B 1.). 

Wskazówka do odczytywania skali (fig. 36). 

Kółko zaopatrzone ząbkami do nawijania wstążki i do zmiany kie- 
runku jej biegu. 

Nakrywka nad prawą osią wałka. 

Zwalniacz wałka z trybów. 

Prawa główka wałka zwana także skrętką. 

Lewa główka wałka zwana także skrętką. 

Okienko, przez które czcionki wybijają litery na papierze. 


Skala, t. j. blaszki przytykające do wałka po obu stronach okienka, 


wskazuje wysokość wiersza w danej chwili. Według tej skali wy- 
R Mi py papier przy wprowadzauiu na wałek i przy poprawia- 
w. 


RYCINA III. i IV. 


Tarcza, po której wprowadza się papier na wałek, 

Lewa główka wałka, zwana także skrętką. 

Łapka środkowa do podpierania sztywnego papieru. 

Rączka do robienia odstępów między wierszami. 

a ia RAA do pisania PB caznczych dużych liter. 
echsnizm ws owy do zmiany kier i Ś 

Noże tapulatorskie. > az em 

Sztelaż czyli belka tabulatorska z podziałką. 

Boczna rama wózka. przykrywająca wierszak. 

Lewa łapka do przytrzymywania papieru. 

Dzwonek. 

Zwalniacz wałka z trybów. 
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Rycina III. (Nowszy model). 
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Rycina II, (Starszy model). 





Rycina IV. (Starszy model). 
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= OSO R 2 ua Krelagd | | 





i zapisaliśmy powyższe kwoty po stroniźn 





zapadłości Ha 


Wymienione weksle w załączeniu 10 


R nki 


3 lub 4 razy rąt 





j „izzza! NA zzo Ź 

3 Margines lewy 3 palee! 2 weksie. 
Polecono. 
4 





GALICYJSKI ZIEMSKI | | | Wzór A. 
BANK KREDYTOWY razy rączką przy wierszaku Nr. 2! 
WE LWOWIE. Lwów, 29. marca 1917 


4 razy rączką przy wierszaku Nr. £! 


Margines lewy 3 palce! *t*** W/ielmożni 
Hłalskiwi Ska, 
KRAKÓW, 


Rynek - Sukiennice. 


2 razy rączką! 
**k** Przysłany nam w liście WPanów z 16. b. m. czek na 
K 1.435.50, na Bank krajowy, 
zainkasowaliśmy i uznaliśmy tą kwotą Ich rk bieżący z walutą 18. b. m. - 
Natomiast wykupiliśmy domicylowane u nas przez WPanów akcepty 
K_2.780.=-, pł. 23. marca, zl/ L. Zieleniewski, 
R LOJSAO,„ eh > „. O. Kreyser 8 Co. 








i zapisaliśmy powyższe kwoty po stronie biernej rku WPanów z wal. 





zapadłości 
Wymienione weksle w załączeniu zwracamy. 


Z poważaniem 


(pieczęć Banku) 


(podpis) (podpie) 
3 lub 4 razy rączką! 


Margines lewy 3 palce! 2 weksie. 
Polecono. 
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Ney 
k PYPY 


razy rączką przy wierszaku Nr. 2! 


e! 


KRAKÓW, 





Rynek - Sukiennice. 
ką! 


16. b. m. czek na 


ch rk bieżący z walutą 18. b. m. - 
ine u nas przez WPanów akcepty 


eniewski, 
yser 8 Co. 


e biernej rku WPanów z wal. 


zwracamy. 


Z poważaniem 


(pieczęć Banku) 


(podpis) (podpis) 
czką! 
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GOQOOODOOD 





Adres telegraficzny „Plon* Tarnów. 


TELEFON Nr. 69. 


Konto Poczt. Kasy oszcz. Nr. 128.960. 


4 razy rąc 





Poleca się: 
. kk%*k** £ 
Z oddziału maszyn: Szanowny 


Wszelkiego rodzaju maszy- WRESZCIE 
ny rolnicze, jak młocarnie ZAK ą d dó 


ręczne i kieratowe, młynki, 
wialnie, tryery, sicczkarnie, 
siewniki, żniwiarki, grabiar- 
ki, kultywatory, pługi, brony. 


Drobne narzędzia rolnicze, 
jak sierpy, kosy, motyki, 
widły, grabie i t. p. — 


Ponadto WSZELKIE WY. 
kkkkz ri ; ; 
ROBY  POWROŹNICZE. Załatwiając list WPana z dni 


Z oddziału nawozów wysyłki zamówionych u nas 5 wago 


sztucznych: . : -._. BBE 
Zabno, donosimy, że wina w opóźnię - 
JTomasynę, superfosfaty, so- EE 


le potasowe, kainit i t d. : ż : 
naszej stronie. Wojenna Centrala 


Z oddziału nasion: 
Zboże jare, koniczynę, tra- 


wy, mieszanki pastewne, 
nasiona roślin okopowych, imima tesco że inż nrzad nółt raki 


bywania węgla w Galicyi, pomimo gq- 


PŻÓNEDY ATC ODIREN ION 





W zór B. 


7 - ż wu - wobeć braku w a - na przyspieszenie dosta 
PLON?” FONICZA SPÓŁKA HANDLOWA W TARNOWIE PD IęzEdptywu - webs EE pre 
99 STOWARZYSZENIE ZAREJESTROWANE Z OGRANICZONĄ PORĘKĄ 


> Gdyby więc WPanowie nie mogli zdecydować się na dostawę w terminie 











GO0QGOOOOQQD 





> 2 ć bliżej nieokreślonym, gotowi jesteśmy zestornować Ich zamówienie i równo- 
Adres telegraficzny „Plon* Tarnów. 


maa cześnie zwrócić złożony zadatek K 1.000.-. 
TELEFON Nr. 69. ">, 20. marca 1917, 
kaos > > No ć = W końcu zapewniamy, że o ile WPanowie zechcą reflektować na dostawę 

nto Ir Oczt. sy OSZCZ. iNWr. . z 


4 k i ku Nr. 2! na powyższych warunkach, najbliższy transport, jaki do nas z Centrali nadej- 
4 razy rączką przy wierszaku INT. ł 


dzie, skierujemy do WPanów. 


=) £. T65/2: 
NE LP: Z poważaniem 









dla kolei o 85 wagonów dziennie, minimalną ilość, 
jaka nam do dyspozycyi pozostaje, musimy oddawać do 
celów młocki i młynów, tak, że niema widoków, aby dosta- 
wy wnet mogły być uskutecznione'.. 

„Przez wyżej wspomniane okoliczności, cała Galicya 
w katastrofalnem położeniu węglowem się znajduje i nie- 


Udziela bezpłatnie facho- 
wej porady z zakresu rol- 
nictwa, ogrodnictwa, go- 
spodarstwa domowego oraz 
chowu koni, bydła, trzody 


chlewnej i drobiu. 


Pol I (pieczęć) 
Oleca"SięĘ: e. (Gódrie). (podpis). 
Z oddziału maszyn: Szanowny 
Wszelkiego rodzaju maszy- j kk A 
! ny rolnicze, jak młocarnie Zarząd dóbr, 
ręczne i kieratowe, młynki, 
wialnie, tryery, sicczkarnie, GO RZY CE; 
siewniki, żniwiarki, grabiar- ZNAC 
ki, kultywatory, pługi, brony. . 
e. 0p: Z-a DRO. 
Drobne narzędzia rolnicze, 
jak sierpy, kosy, motyki, : 
widły, grabie i t p. — 2 razy rączką, wierszak Nr. 2! 
Ponadto WSZELKIE WY. ; ; 
- : AA wiaj | | i szenia 
ROBY  POWROŻŹNICZE. Załatwiając list WPana z dnia 18. b. m. w sprawie przyspiesze 
Z oddziału nawozów wysyłki zamówionych u nas 5 wagonów węgla krajowego do stacyi 
sztucznych : z | 3 ARRRŻBE : a 
Zabno, donosimy, że wina w opóźnieniu dostawy zupełnie nie leży po 
JT omasynę, superfosfaty, so- 
le potasowe, kainit i t d. ; ; i i ; ZIEŻEG 
naszej stronie. Wojenna Centrala Handlowa, jako jedyne źródło na- 
Z oddziału nasion: 
Zpoże jare koncza bywania węgla w Galicyi, pomimo ciągłych urgensów z naszej strony, 
wy, mieszanki pastewne, FOSĘ ; ż 7 
wę nasiona roślin okopowych, i mimo tego, że już przed pół rokiem przy zamówieniu złożyliśmy 
warzywnych i strączkowych 
we. należną kwotę na poczet zamówionych ilości, nie podaje nam obo- 
Z oddziału 
węglowego: wiązującego terminu dostawy. 
Dostawy całowagonowe i ; 5 szżs , * h . 
Rd: Ę ? rzykr stosunków 
aijcówa aż do da Jako dowód istniejących w tym kierunku przykryc 
mu węgla tak krajowego, Ś z : ; 
jak i zagranicznego, oraz wojennych, niech posłuży wyjątek z listu Wojennej Centrali Handlo- 
drzewa opałowego. 
= wej z dnia 14. marca b. r. będącego odpowiedzią na nasz urgens 
Pośredniczy w dosta- PJRnĄO Bin: 
wach wapna cementu, 
gipsu, papy, asbitu, Wobec zarządzenia ministeryalnego, aby 40 wagonów 
dachówek i t. p. Kkkkk węgla odstawiały kopalnie galicyjskie dziennie dla 
a> miasta Wiednia, oraz wobec podwyższenia kontyngentu wozami. „ad 1 
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WANĘ, e cydować się na dostawę w terminie 








zestornować Ich zamówienie i równo- 


0O.--. 


Tarnć 
anowie zechcą reflektowac na dostawę 
transport, jaki do nas z Centrali nadej- 
zką przy 
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eczęć) 


(podpis). 
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braku węgla - na przyspieszenie dosta: 








| 
SZKÓŁKI DRZEWEK 
OWOCOWYCH 
X. X. SANGUSZKÓW 
GAMNISKA, p. TARNÓW 
«gp «sg> 
ADRES TEL. „SZKÓŁKI GAUMNISKA TARNÓW". 


TELEFONERCS6 FECEFONNe. 28. 
KONYO POCZT KASY OSZCZĘDN. Nr. 3254ł. 


Na skutek łaskawie udzielonego nam zamówi 
na rachunek i ryzyko WPani 
Należytość fakturową w kwocie 


K. 


nn 


RACHÓ 


LINFCZEGRGWCRACEA. ZUZIA PARZYSTA W BODNOZSEAO. RI A KZI RAŃSZEŻIKĄ Miejsce płatności 1 skargi Tar 











CÓŻ R ZCJE OCIERA 


| 
SZKÓŁKI DRZEWEK 


| 
| 
| 


| X. X. SANGUSZKÓW 

| GAMNISKA, p. TARNÓW 

| «gp> JE" 

ADRES TEL. „SZKÓŁKI GAMNISKA TARNÓW". 
| TELEFON Nr. 56. TELEFON Nr. 56. 
| SKONYPO-POCZT. KASY OSZCZĘDNI Nr. 32512. 


OWOCOWYCH | Ćnieańka dn. 


















Na skutek łaskawie udzielonego nam zamówienia listem z dnia wysłaliśmy w dniu 
| pocztą 
A ma rachunek i ryzyko:.. WPanp o poę ——--—— | 
Należytość fakturową w kwocie 
K | 
Z. poważaniem 
IRMAOASZA REA. ZLIEZAOAOOANORZZY FIT POZ" ABABOWAOOTOOOOZZÓK ZOZ Miejsce płatności 1 skargi Tarnów LJ z 
Pojedynczo Razem 
N , jedy 
SnikA s Nazwa odmian Cena >| aja 














co do należytości, od chwili otrzymania przesyłki co do drzewek. 





Reklamacye uwzględnia się tylko do 8-miu dni od daty rachunku 
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koleją 


16w 


brak 
zesto 
transp 
r'ażanie| 


eczęć) 


d! 
























































A ą 
5 ż 
% 
> 4 
Ę 
* 
| 
| 
| > „AŻ. 
| = 
| > 
| * 
* 
a = E 
* 
i 
okoń Ń 
. A 
5 » 
Rożę i j 
i Ż 
; ż 5 

































































a 0% 
ROSA , 

















NY 


Ą ; SL Ż ER TY 
» CZW ZK aRżęĆ >Y, 
By700) ż AŻ 
IE dewać ż ZE $ Z 
Ef 20: 2) SYEOY ja ś 
CY 








| 
| 
| 
| 


Ę 





Biblioteka Narodowa 
Warszawa 


30001023421675 
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